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Bullying and/or harassment can take place in a number of ways, either verbally or non-verbally,
including face-to-face, behind your back, by telephone, email, text, social media or any other form of
communication and it can also occur through the display or sharing of visual images.

There is no statutory definition of bullying; however, it can take the form of someone exercising
power over another person through a negative act or acts that undermine the individual personally
and/or professionally. The Advisory, Conciliation and Arbitration Service (ACAS) characterises
bullying as offensive, intimidating, malicious or insulting behaviour, an abuse or misuse of power
through means that undermine, humiliate, denigrate or injure the recipient.

This policy adopts the definition of harassment as defined in law as unwanted conduct related to a
relevant protected characteristic or of a sexual nature, and where the conduct has the purpose or
effect of violating an individual’s dignity, or creating an intimidating, hostile, degrading, humiliating
or offensive environment for that individual. Protected characteristics are: age, disability, gender
reassignment, marriage and civil partnership, pregnancy and maternity, race, religion or belief, sex
and sexual orientation.

Victimisation is when someone treats you badly or subjects you to a detriment because you complain
about discrimination or help someone who has been the victim of discrimination (or they think you
have).

Bullying and/or harassment are not necessarily always obvious or apparent to others, and may happen
in the workplace without an employer's awareness. It can be between two individuals or it may involve
groups of people. It might be obvious or it might be insidious. It may be persistent, there may be a
pattern, or it may be an isolated incident. It can also occur in written communications, online/social
media, by phone or through email, not just face-to-face.

Please note there are many actions and behaviours that do not amount to bullying and/or
harassment.

For example:

{ fair and reasonable criticism of your performance or behaviour

f amanager rejecting your personal request (such as a request for time off or for adjusted hours)
because of a legitimate business need.

f constructive feedback

not being invited to a meeting where you are not required

1 being appropriately managed in accordance with any BBC policy, e.g. being placed on a performance
procedure where your performance is not of an appropriate standard

==

Examples of unacceptable behaviours which could constitute bullying or harassment (including
sexual harassment) are:

1 spreading malicious rumours, or insulting someone by word or behaviour
1 maliciously copying memos that are critical about someone to others who do not need to know
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5.  BBC approach to dealing with Bullying or Harassment complaints

The Process

Informal Process

Everyone working for the BBC can use the informal process. Where possible and appropriate, we
encourage you to try to resolve problems informally, before using the formal process.

The informal process focuses on resolving disputes early on. Informal resolution can often help
resolve matters more swiftly and help reduce the emotional impact on those involved. For example,
mediation might resolve a matter within one day, whereas formal complaints may take weeks or
sometimes months (based on their complexity).

There are several routes you can take to raise your complaint informally and/or get support.
Freelancers can use all the informal routes and access codes to use services, as set out below;

1 Talk to the person you feel aggrieved with to explain the situation and how it made you feel
(where you feel comfortable to do this). You can call the Bullying and Harassment Helpline to help
you prepare for having a conversation with the person (see point below). It can be helpful to
describe the day, place, meeting or event that took place so the other person is clear about your
concerns. You should use the opportunity to ask the person to change or stop their behaviour. It is
important to remember that the other person may be unaware of their behaviour and/or the
impact it has on you.

1 Speak to your Manager or their Manager, or your Trade Union Representative (where applicable)
who will provide support, advice and guidance to help you address your concerns.

f Contact the Care First Bullying and Harassment Support line
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There may be a requirement to adjourn the hearing to allow for further investigation (for example so
any witnesses can be spoken to). You will be informed if an adjournment is required and the estimated
timescales.

Whilst we investigate your complaint we may put in place temporary measures to manage the
situation; for example, we may arrange for you and/or the other person(s) involved to be temporarily
redeployed, or we may decide to temporarily change the person you report to. In certain cases, we
may decide that it is appropriate to suspend the other person(s) involved.

You will be entitled to reasonable paid time off to attend the formal hearing (and any re-convened
hearing if adjourned). You should notify your Team Leader as soon as you know of the relevant date(s)
so that adequate cover can be arranged during your absence.

After your complaint has been fully investigated and a conclusion has been reached, the Hearing
Manager will communicate their decision to you in writing. The other person(s) involved will also be
informed of the outcome in writing.

The formal process determines if there is ‘a case to answer’. If the Hearing Manager decides there is a
case to answer, the information provided in your complaint will be reviewed under the BBC
Disciplinary Policy and the person you have made a complaint about (if they are an employee) will be
invited to a disciplinary hearing under that policy, to discuss the matter. You may be invited to
participate in this subsequent disciplinary process. For confidentiality reasons, we will be unable to
inform you of the exact outcome of that process; however you will be advised when that process has
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You will be entitled to be accompanied at any fact finding investigation meeting as you would be able
to in Step 2 of the formal process outlined above, i.e. you could bring a recognised trade union
representative or BBC colleague (not a practising lawyer) to the meeting with you.

The fact find investigation will seek to establish the nature of your complaint; who the complaint is
about and any witnesses that may be relevant to speak to. It will also be used to determine what
appropriate next steps the BBC should consider taking. If the allegations you raise are of a sufficiently
serious nature, it may be that the BBC will need to consider taking appropriate steps such as those in
accordance with the relevant BBC disciplinary policies (which may include suspending the alleged
respondent to the allegations you raise).

For confidentiality reasons, we will be unable to inform you of the exact outcome of any fact finding
investigation; however you will be advised when that process has come to an end. You may be
required to participate in the disciplinary process, dependant on the case specifics, of which; full
support will be provided to you.

Please note that this alternative fact finding process is to be used in exceptional circumstances
only. Individuals will be encouraged to raise their complaints informally and formally as above.






9. Criminal Investigations

Where the
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Polisi Atal Bwlio ac Aflonyddu

Diweddarwyd ddiwethaf: 14 Mawrth 2019
Perchennog y polisi: Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol
Adran: Cymorth yn y Gwaith



Crynodeb

Mae’r BBC wedi ymrwymo i gael amgylchedd gwaith lle mae pawb yn cael eu trin gyda pharch ac
urddas. Nid ydym yn goddef bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth ac rydym yn disgwyl i bawb sy'n
gweithio yn y BBC neu gyda’r BBC (gan gynnwys gweithwyr llawrydd, is-gontractwyr a gweithwyr
asiantaeth), yn ogystal ag ymwelwyr a gwesteion y BBC, ymddwyn yn barchus at bobl eraill a pheidio
byth & gweithredu mewn modd a allai gael ei ystyried yn fwlio, yn aflonyddu a/neu’n erledigaeth.

Nod y polisi hwn yw helpu i atal bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth rhag digwydd yn y gweithle, yn
ogystal & darparu canllawiau ar sut mae datrys cwynion yn anffurfiol ac yn ffurfiol os bydd ymddygiad
o'’r fath yn digwydd.

Gellir defnyddio’r polisi hwn os ydych yn profi bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth naill ai yn y gwaith
neu mewn digwyddiadau cysylltiedig & gwaith (gan gynnwys cynadleddau cymdeithasol a theithiau
busnes y BBC).

Cynulleidfa: Mae’r polisi hwn yn rhan o'r contract cyflogaeth sy’n berthnasol i holl weithwyr y BBC yn
y DU, Ynysoedd y Sianel ac Ynys Manaw ym Mandiau A-Fp. Mae’'n ddatganiad y cytunwyd arno rhwng
y BBC a'r cyd-undebau cydnabyddedig, ac ni ellir ond ei amrywio drwy drafodaethau ary cyd yny
Cydgyngor Cenedlaethol

5 o Brif Bwyntiau’r polisi hwn

1. Mae’r Polisi hwn yn esbonio sut y gallwch chi fynd i'r afael & materion sy'n ymwneud & bwilio,
aflonyddu a/neu erledigaeth mewn modd anffurfiol neu ffurfiol. Fodd bynnag, rydym yn eich
annog i ddatrys unrhyw broblemau yn anffurfiol i ddechrau.

2. Mae’r Polisi yn nodi ein henghreifftiau o ymddygiad annerbyniol a allai gynnwys bwlio neu
aflonyddu (gan gynnwys aflonyddu rhywiol).

3. Dylai unrhyw gwyn ffurfiol gael ei cyflwyno yn ysgrifenedig gan ddefnyddio’r ffurflen gais
Bwlio ac Aflonyddu i'r tim Cymorth yn y Gwaith.

4. Byddy tim Cymorth yny Gwaith yn gwirio’r ffurflen gais Bwlio ac aflonyddu ac yn pennu ai'r
polisi hwn yw’r llwybr mwyaf priodol ar gyfer delio &'ch cwyn. Os nad yw’'n ymddangos bod yr
ymddygiadau neu'r gweithredoedd honedig yn gyfystyr & bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth,
bydd eich achos yn cael ei drin o dan Bolisi Cwynion y BBC.

5. Mae cymorth a chanllawiau ar gael i bob parti yn y broses hon — p’un ai y byddwch yn cyflwyno
cwyn, yn cael eich cyhuddo o fwlio, aflonyddu neu erledigaeth, yn cael eich crybwyll fel tyst yn
y gWwyn neu os ydych chi wedi bod yn dyst i fwlio neu aflonyddu.






1. Pwrpas a Chwmpasy Polisi

Mae’'r polisi hwn yn berthnasol i bob holl gyflogeion a gweithwyr llawrydd y BBC, gan gynnwys BBC
Studios Production Ltd.

Mae'r BBC wedi ymrwymo i gael amgylchedd gwaith lle mae pawb yn cael eu trin gyda pharch ac
urddas. Nid ydym yn goddef bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth ac rydym yn disgwyl i bawb sy'n
gweithio yny BBC neu gyda’r BBC (gan gynnwys gweithwyr llawrydd, is-gontractwyr a gweithwyr
asiantaeth), yn ogystal ag ymwelwyr a gwesteion y BBC, ymddwyn yn barchus at bobl eraill a pheidio
byth & gweithredu mewn modd a allai gael ei ystyried yn fwlio, yn aflonyddu a/neu’n erledigaeth.

Nod y polisi hwn yw helpu i atal bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth rhag digwydd yn y gweithle, yn
ogystal & darparu canllawiau ar sut mae datrys cwynion yn anffurfiol ac yn ffurfiol os bydd ymddygiad
o'r fath yn digwydd.

Gellir defnyddio’r polisi hwn os ydych yn profi bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth naill ai yn y gwaith
neu mewn digwyddiadau cysylltiedig & gwaith (gan gynnwys cynadleddau cymdeithasol a theithiau
busnesy BBC).

Mae ein hymrwymiad i'’ch diogelu chi a phobl eraill yn bwysig a weithiau byddwn yn penderfynu
gweithredu ar eich cwyn yn annibynnol; byddwn yn rhoi gwybod i chi os bydd hyn yn digwydd. Efallai y
bydd arnom angen gweithredu (ee, drwy ymchwiliad dan arweiniad y BBC) pan na fydd cwyn ffurfiol






Dyma enghreifftiau o ymddygiad annerbyniol a allai gynnwys bwlio neu aflonyddu (gan gynnwys
aflonyddu rhywiol):

f taenu sion maleisus, neu sarhau rywun drwy eiriau neu ymddygiad

mynd ati’'n faleisus i gopio nodiadau sy’n feirniadol am rywun i bobl eraill nad oes arnyntangen

gwybod

Bychanu neu ddiraddio rhywun — pigo arnynt neu eu rhoi mewn sefyllfa i fethu

erlid neu allgadu rhywun o weithgareddau gwaith mewn modd anghyfiawn

cyfathrebu mewn ffordd ddiraddiol

camddefnyddio pwer neu sefyllfa fel mynd ati’n fwriadol i ddiraddio gweithiwr cymwys drwy roi

gormod o waith iddo a’i feirniadu’n barhaus.

f atal unigolion rhag symud ymlaen drwy rwystro dyrchafiad neu gyfleoedd hyfforddi yn fwriadol
neu'n anghyfiawn.

T awgrymiadau rhywiol neu ensyniadau rhywiol annymunol - cyffwrdd, sefyll yn rhy agos, dangos
deunydd sarhaus (gan gynnwys deunydd pornograffig), gofyn am ffafrau rhywiol, gwneud
penderfyniadau ar sail a yw cynigion rhywiol yn cael eu derbyn neu eu gwrthod, neu anfon
deunydd o natur rywiol mewn unrhyw fodd.

1 gwneud bygythiadau neu sylwadau am ddiogelwch swydd heb sail i hynny

= —a —a —a
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Care First yn sefydliad allanol cyfrinachol sy'n darparu cymorth emosiynol yn ogystal &
chyngor ymarferol, technegau a chanllawiau i’ch helpu i geisio datrys materion sy’n ymwneud
a bwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth. Hefyd, gallant helpu a darparu cymorth i unigolion sydd
wedi cael eu cyhuddo o fwlio, aflonyddu a/neu erledigaeth.

d. Myndi Sesiynau Cyfryngu. Mae cyfryngu yn broses wirfoddol (ar gyfer pob parti) ac
mae’n cynnwys cyfarfodydd ag unigolion a chyfarfodydd ar y cyd er mwyn helpu i
ganfod gwraidd problem. Efallai y bydd cyfryngu yn briodol yn eich achos chi ond bydd
yn dibynnu ar yr amgylchiadau penodol. Mae gennych chi a'r unigolyn arall ddewis
ynghylch a ydych chi am gymryd rhan. Gall cyfryngu fod yn llwyddiannus iawn os ydych
chi a'r unigolyn arall yn fodlon cymryd rhan lawn yn y broses a’ch bod chi wirioneddol yn
awyddus i ddatrys y broblem rhyngoch chi. | gael rhagor o wybodaeth, gallwch chi fynd
i'r Dudalen Cyfryngu ar Gateway, neu, i wneud cais i gyfryngu, siaradwch &’ch Rheolwr
neu eich Partner Busnes Adnoddau Dynol. Os nad ydych chi’'n siwr pwy yw eich Partner
Busnes Adnoddau Dynol, cysylltwch ag adran Adnoddau Dynol y BBC.

Ar 6l i chi ddilyn y broses anffurfiol, os nad yw'r llwybrau anffurfiol wedi bod yn foddhaol, efallai eich
bod chi am wneud cwyn ffurfiol.

6. Y Broses Ffurfiol

Cam 1: Gwneud eich cwyn ffurfiol

Dylid cyflwyno eich cwyn yn ysgrifenedig drwy ddefnyddio’r ffurflen gais Bwlio ac Aflonyddu, y dylech
ei hanfon at y tim Cymorth yn y Gwaith cyn gynted & phosibl ar 6l i'r digwyddiad ddigwydd. Os ydych
chi am gael rhagor o gymorth a llenwi’r ffurflen, cysylltwch & Swyddog o’ch Undeb Llafur, pan fo'n
berthnasol.
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8. Cam 4: Eich hawl i apelio

Os ydych chi am apelio i ganlyniad eich cwyn, rhaid i chi wneud hynny cyn pen 21 diwrnod calendr ar
6l i'r penderfyniad gael ei ddarparu i chi yn ysgrifenedig. Rhaid i chi nodi seiliau eich apél yn glir cyn i
ni fwrw ymlaen &'ch apél, gan sicrhau eich bod yn rhoi cynifer o fanylion & phosibl yn ogystal ag
unrhyw ddogfennau ategol pan fydd yr apél yn cael ei gwneud. Gall seiliau cyfreithlon dros apelio, er
enghraifft, gynnwys gwallau o ran gweithdrefnau, methiant i ystyried tystiolaeth berthnasol a/neu
fethiant i fynd i'r afael &'r holl honiadau. Dylid rhoi unrhyw ddogfennau ychwanegol cyn pen dau
ddiwrnod gwaith cyn y gwrandawiad. Bydd hyn yn galluogi’r Rheolwr Gwrandawiad sydd wedi’i
benodi ar gyfer yr apél i ddeall y pwyntiau rydych chi am eu hapelio a pharatoi’n ddigonol ar gyfery
gwrandawiad.
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12.Y Rheoliad ar Ddiogelu Data



