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	1. Cyfathrebu allanol

	

	

	

	


	1.1. Wyneb i wyneb
Mae aelod(au) o staff sy'n siarad Cymraeg ar gael i gyfarch ymwelwyr yn y Gymraeg y rhan fwyaf o'r amser
	
	

	

	


	1.2. Dros y ffôn
Mae pob swyddog yn cynnig cyfarchiad dwyieithog. Os nad ydynt yn gallu siarad Cymraeg byddant yn cynnig trosglwyddo galwadau at swyddog sy'n gallu siarad Cymraeg.
	
	

	

	


	1.3. Danfon llythyrau ac e-bost
Rydym yn cyfathrebu'n Saesneg oni bai fod y cwsmer yn nodi eu bod yn dymuno cael gohebiaeth yn y Gymraeg
	
	

	

	


	1.4. Ymateb i lythyrau ac e-bost
Rydym yn ymateb yn Gymraeg i unrhyw ohebiaeth rydym yn ei dderbyn yn Gymraeg ac nid yw hyn yn effeithio ar yr amser mae'n ei gymryd i ni ymateb. 
	
	

	

	


	1.5. Datganiadau i'r wasg
Ddwyieithog bob tro.
	
	

	

	


	2. Delwedd gorfforaethol a brandio

	

	

	

	


	2.1. Delwedd gorfforaethol a brand
Mae ein enw yn uniaith Saesneg ond rydym yn defnyddio is bennawd dwyieithog er mwyn cyfleu dwyieithrwydd y cwmni
	
	

	

	


	3. Cyhoeddiadau a chyhoeddusrwydd

	

	

	

	


	3.1. Cyhoeddiadau a chyhoeddusrwydd
Rydym yn blaenoriaethu pa ddeunydd y dylid ei baratoi'n ddwyieithog e.e. gwybodaeth i ysgolion a phobol ifanc neu ardaloedd arbennig o Gymru.
	
	

	

	


	3.2. Nodwch os yw’r nwyddau isod ar gael yn:

	

	

	

	


	Cardiau busnes
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	Papur pennawd
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	Pop ups
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Baneri hysbysebu
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	Troednodyn e-bost
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	Deunydd marchnata
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	Ffurflenni cofrestru
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	Canllawiau a llyfrynnau
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Arwyddion
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	Pecynnu
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Bwydlenni
Saesneg gyda rhywfaint o Gymraeg 
	
	

	

	


	Gwisgoedd staff
Dwyieithog - Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal 
	
	

	

	


	4. Gwefan a chyfryngau cymdeithasol

	

	

	

	


	4.1. Gwefan
Mae ein gwefan yn gwbl ddwyieithog gyda'r tudalennau Cymraeg a Saesneg yn cael eu diweddaru'n gyson. Mae modd trosglwyddo o'r Gymraeg i'r Saesneg ar unrhyw adeg trwy ddefnyddio'r botwm dewis iaith.
	
	

	

	


	4.2. Cyfryngau Cymdeithasol
Rydym yn paratoi negeseuon yn Saesneg ond os oes rhywun yn gofyn cwestiwn yn y Gymraeg byddwn yn ymdrechu i'w ateb yn Gymraeg.
	

	

	

	


	5. Cyfarfodydd a digwyddiadau cyhoeddus 

	

	

	

	


	5.1. Dewis iaith mynychwyr
Amherthnasol
	

	

	

	


	5.2. Rhaglen y digwyddiad
Amherthnasol
	

	

	

	


	5.3. Pan fyddwch yn trefnu digwyddiad sydd ar agor i’r cyhoedd pa ddatganiadau isod sy’n gweddu orau i’ch sefydliad?

	

	

	

	


	Gwahoddiadau neu ddeunydd marchnata
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Ffurflenni e.e. archebu, cofrestru, adborth
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Cyhoeddiadau
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Areithiau/ anerchiadau
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Arwyddion
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Pecyn mynychwyr
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	Arddangosfeydd
Ddim yn berthnasol
	

	

	

	


	6. Gwasanaethau, mentrau ac ymgyrchoedd newydd

	

	

	

	


	6.1. Gwasanaethau, mentrau ac ymgyrchoedd newydd
Amherthnasol
	

	

	

	


	6.2. Cynnig gwasanaethau
Dim ond swyddogion sy'n siarad Cymraeg sy'n cynnig dewis iaith ond nid oes cofnod.
	
	

	

	


	6.3. Darparu gwasanaethau
Mae swyddog sy'n siarad Cymraeg ar gael bob amser i gynnig y gwasanaethau hyn yn y Gymraeg.
	
	

	

	


	6.4. Darparu cyrsiau hyfforddiant
Amherthnasol
	

	

	

	


	6.5. Llinellau cymorth
Amherthnasol
	

	

	

	


	6.6. Iaith Gwaith
Mae posteri Iaith Gwaith mewn mannau amlwg ac mae bathodynnau a chortynnau Iaith Gwaith ar gael i swyddogion sy'n dymuno eu gwisgo. 
	
	

	

	


	6.7. Gweithio gyda chontractwyr a phartneriaid
Nid oes proses swyddogol ond rydym yn gweithio'n agos gyda'n darparwyr ac felly'n gallu monitro eu hymrwymiad i'n darpariaeth Gymraeg trwy gydol y prosiect.
	
	

	

	


	7. Staff a gwirfoddolwyr

	

	

	

	


	7.1. Recriwtio staff
Rydym yn asesu os yw'r Gymraeg yn sgil sydd ei angen ar gyfer bob swydd newydd
	
	

	

	


	7.2. Hysbysebu swyddi gwag
Rydym yn hysbysebu pob swydd newydd yn ddwyieithog.
	
	

	

	


	7.3. Ymwybyddiaeth iaith
Nid oes unrhyw broses ffurfiol ond mae dogfennaeth ar gael os yw swyddogion yn dymuno ei ddarllen
	

	

	

	


	7.4. Sgiliau iaith
Rydym yn ymwybodol bod rhai swyddogion yn gallu siarad Cymraeg
	
	

	

	


	7.5. Dysgu a defnyddio'r Gymraeg
Fel rhan o'u gwerthusiad swydd blynyddol mae ein swyddogion yn cael cynnig gwersi i wella eu sgiliau Cymraeg neu ddysgu Cymraeg. Mae'r sefydliad yn talu ac yn cynnig amser gwaith er mwyn dysgu 
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