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Gall cynnwys a gynhyrchwyd gan AI fod yn anghywir.]
Theori Newid Enghreifftiol – Cyfathrebu mewnol ysgrifenedig
Dyma enghraifft o Theori Newid er mwyn cynyddu defnydd mewnol o’r Gymraeg mewn deunydd ysgrifenedig i staff – ar y lefel ragweithiol. 
	TEITL (Eich Prosiect Newid): Cynnig Rhagweithiol – does dim rhaid iddynt feddwl nag edrych am y Gymraeg


	Y BROBLEM (Pa broblem ydych chi’n mynd i’w datrys a pham?): 
Does dim digon o ddeunydd ysgrifenedig i staff y tu hwnt i’r e-byst at yr holl staff sydd yn digwydd yn anaml. Mae staff yn gorfod chwilio a gofyn am y Gymraeg ac o ganlyniad, mae diffyg defnydd a cholli cyfle i gynyddu defnydd. O ganlyniad mae morâl yn isel a dydy staff ddim yn teimlo bod eu hawliau na’u dewis iaith yn cael eu parchu rhyw lawer yn fewnol. 


	Mewnbynnau

	Ymyraethau
	Allbynnau
	Deilliannau
	Traweffeithiau

	
	
	
	
	

	Holiadur i’r staff yn gofyn am eu dewis iaith ar gyfer gohebiaeth a/neu defnyddio’r arolwg sgiliau staff i bennu iaith yr ohebiaeth ar gyfer pob aelod staff.

Cronfa ddata dewis iaith staff.

Gwasanaeth Cyfieithu ar gyfer cyfieithu llythyron mewnol. 

Sgiliau ysgrifenedig gan staff i ddrafftio llythyron yn ddwyieithog heb gyfieithu – mewn adrannau penodol. 
	Pob aelod staff yn cael holiadur yn flynyddol yn gofyn ym mha iaith maen nhw eisiau derbyn gohebiaeth. Gwneir gwaith rhagweithiol i adnabod dysgwyr sydd wedi gwella digon i fod ar y rhestr ac i godi hyder siaradwyr Cymraeg i fod ar y rhestr hefyd. 

Dylunio proses newydd – Cynnig Rhagweithiol - Pob aelod staff sydd wedi nodi sgiliau iaith lefel Uwch ac i fyny yn derbyn gohebiaeth yn uniongyrchol iddyn nhw yn y Gymraeg yn awtomatig, heb orfod gofyn. 

Pob ymgeisydd swydd sy’n gofyn am gyfweliad Cymraeg ac sy’n llwyddiannus yn cael y swydd, yn cael cytundeb swydd a gohebiaeth sy’n uniongyrchol iddyn nhw yn awtomatig yn y Gymraeg heb orfod ofyn.

Pob aelod staff sy’n dysgu Cymraeg yn derbyn gohebiaeth yn y Gymraeg a’r Saesneg ochr yn ochr hyd at lefel Canolradd ac wedyn yn newid i’r Gymraeg yn unig ar lefel Uwch ac ifyny. 

Cwblhau asesiad sgiliau iaith mewn adrannau priodol fel bod modd drafftio llythyron i staff yn ddwyieithog heb ddefnyddio’r gwasanaeth cyfieithu e.e. yr adran cyfathrebu a swyddfa’r pennaeth. 
	Cronfa ddata dewis iaith cyfoes mewn lle gyda phob aelod staff wedi’i restru ac mae system ar ba gyfathrebiadau sy’n mynd yn y Gymraeg ar sail y data hynny.

Pob llythyr sydd yn mynd i bob aelod staff ar gael yn ddwyieithog.

Staff dwyieithog mewn lle sy’n gallu drafftio llythyron mewnol yn ddwyieithog heb ddefnyddio’r gwasanaeth cyfieithu. 

	Mae gohebiaeth i’r holl staff yn y Gymraeg a gohebiaeth i staff unigol yn y Gymraeg yn ôl dewis iaith ar y gronfa ddata.

	Oherwydd y cynnig rhagweithiol, does dim rhaid i staff ofyn am ddeunydd ysgrifenedig yn y Gymraeg ac o ganlyniad, mae mwy o staff yn darllen y Gymraeg yn gyntaf/yn unig yn rheolaidd yn y gweithle.

	
	
	
	
	

	Mail Tips

Microsoft Translate

Hyfforddiant a chanllawiau ar ddefnydddio’r uchod. 

Hyfforddiant iaith ar bob lefel gan gynnwys ar sgliau ysgrifennu a darllen. 

Cytundeb uwch arweinwyr, undebau a’r staff i gyd ar hawliau staff i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith yn ysgrifenedig. 

Hyfforddiant ymwybyddiaeth iaith yn gweithio ar barchu dewis iaith staff. 
	Cyflwyno system adnabod staff sy’n e-bostio yn y Gymraeg e.e. drwy MailTips lle mae’r swigen oren Iaith Gwaith yn ymddangos wrth enw a chyfeiriad e-bost yr aelod staff yn dynodi eu bod nhw’n e-bostio yn y Gymraeg. 

Datblygu polisi ar e-byst Cymraeg yn unig at ddibenion mewnol. 

Darparu hyfforddiant er mwyn sicrhau bod staff yn hyderus yn defnyddio Microsoft Translate neu dechnoleg arall er mwyn deall digon o gynnwys e-bost mewnol os ydynt yn derbyn cynnwys Cymraeg yn unig ail -law mewn cadwyn o e-byst. 
	Polisi mewn lle ar ddefnydd o’r Gymraeg (yn unig) mewn e-byst rhwng staff.

Swigen oren yn ymddangos drws nesaf i broffil/cyfeiriad e-bost staff sydd yn meddu ar sgiliau Cymraeg ar lefel X. 

Mae staff yn ysgrifennu e-byst i’w gilydd yn y Gymraeg yn unig heb orfod gofyn caniatâd/meddwl am eraill. 

Mae pawb yn gweld e-byst rhwng staff yn y Gymraeg yn unig. 

Rhan o lofnod staff (mewn e-byst mewnol) yn cynnwys datganiad – mae croeso i chi ysgrifennu ata i yn y Gymraeg. 

	Mae staff yn e-bostio’i gilydd yn y Gymraeg yn unig a does dim angen cyfieithu i staff eraill achos mae pawb yn deall digon neu yn defnyddio technoleg i ddeall digon.
	

	
	
	
	
	

	Strategaeth sgiliau mewn lle a gofynion swyddi lle mae drafftio at ddibenion mewnol yn ofynnol. 

Hyfforddiant iaith yn cynnwys sgiliau ysgrifennu. 

Gwasanaeth gwirio testun mewn lle i staff a dysgwyr cymwys. 

Datganiad polisi does dim angen defnyddio’r gwasanaeth cyfieithu na’r gwasanaeth gwirio testun ar gyfer deunydd mewnol ar y fewnrwyd a deunydd lefel adrannol. 
	Ymgyrch bwrpasol mewn bwletinau staff a’r fewnrwyd i gyflwyno’r Gymraeg i holl staff y sefydliad. Mae gair y dydd ym mhob rhifyn, ac mae erthygl ar y Gymraeg bob tro. Mae hefyd rhestr eirfa neu un dudalen yn ymestyn dealltwriaeth pawb o’r Gymraeg ysgrifenedig. 

Mae gofynion sgiliau iaith ysgrifennu mewn lle ar gyfer swyddi lle mae angen busnes i ddrafftio cynnwys i staff ar lefel sefydliadol a/neu’n adrannol. 

Darpariaeth hyfforddiant iaith a gwirio testun ar gael i staff sydd eisiau cymorth a hyder i ysgrifennu yn y Gymraeg. 
	Bwletin staff yn y Gymraeg ac mae eitemau sy’n gweithio i ddysgwyr, darllenwyr o bob lefel gan gynnwys dysgwyr, hefyd. 

Mewnrwyd staff yn y Gymraeg – y dewislenni a’r cynnwys. 

Mae unrhyw ddeunydd ysgrifenedig sy’n cael ei gynhyrchu yn gorfforaethol neu ar lefel adrannol yn y Gymraeg – dogfennau corfforaethol (fel strategaeth, cynlluniau busnes, polisïau). 
	Mae staff o bob lefel yn gweld a darllen y Gymraeg yn rheolaidd oherwydd bod deunydd ffurfiol, corfforaethol yn y Gymraeg yn amlwg ac yn hawdd eu ffeindio. 
	

	
	
	
	
	

	Rhaglen adnewyddu arwyddion

Ymgyrch Mae Gen Ti Ddewis/ Mae Gen ti Hawliau

Perthynas gyda chymdeithasau Cymraeg/ Cymreig yr ardal/y gymuned leol, yr undebau sy’n darparu gwasanaethau Cymraeg. 

Pwyllgor/ Cymdeithas y Gymraeg i staff

Uned y Gymraeg yn rhan o drefniadau/ ar bwyllgor digwyddiadau i staff. 
	Rhaglen yn adnewyddu arwyddion yr ystâd i sicrhau fod popeth yn fewnol yn y Gymraeg – arwyddion parhaol a dros dro.

Ymgyrch Mae Gen Ti Ddewis/ Mae gen Ti Hawliau – gan alw ar ddeunyddiau’r Comisiynydd ac eraill i hybu defnydd o’r Gymraeg. 

Chwilio’n rhagweithiol am ddigwyddiadau a chymdeithasau sydd eisiau rhannu posteri a deunyddiau i staff yn y Gymraeg. 

Ymyrryd mewn digwyddiadau i’r staff er mwyn sicrhau bod byrddau yn cael eu trefnu yn ôl dewis iaith. 
	Arwyddion o fewn y sefydliad yn y Gymraeg



Posteri yn y Gymraeg yn unig (gan gynnwys ymgyrchoedd mae gen ti ddewis/ mae gen ti hawliau).


Posteri am ddigwyddiadau cymdeithasol yn y Gymraeg ar waliau a hysbysfyrddau ardaloedd y staff a’r fewnrwyd. 
Bwydlen a phrisiau’r ffreutur staff yn ddwyieithog.

Digwyddiadau corfforaethol ac adrannol i staff (e.e. seremoni wobrwyo, parti Nadolig, cinio staff) – mae’r deunyddiau gweledol i gyd yn y Gymraeg. 
Pan mae grwpiau trafod neu byrddau staff ar gyfer cyfarfodydd, cynadleddau a chiniawau, mae’r rhain ar sail dewis iaith staff.  
	Mae defnydd anffurfiol o’r Gymraeg o gwmpas y swyddfa achos bod cymaint o ddeunydd gweledol ar ddangos. 
	

	

	Rhagdybiaethau a Risgiau:
“Mae dwy iaith yn cymryd dwbl y lle” – ond gallwn ddadlau bod gormod o ddeunydd ar ein mewnrwyd ac y byddai cael amnest a gwella’r safle yn fuddiol.
Diffyg hyder siaradwyr i ddefnyddio’r Gymraeg – termau, ofn cael stŵr, ddim yn hyderus gyda iaith gwaith, pwysau gwaith, pwysau i fod ar lefel arbennig o Gymraeg .
Mae staff yn ofni dangos eu bod nhw’n gallu siarad Cymraeg achos maen nhw’n meddwl byddan nhw’n cael mwy o waith. 
Angen darparu hyfforddiant ar sgiliau ysgrifennu a thermiadur gwaith. Byddwn yn cyflwyno gwobr i staff sy’n bencampwyr a lwfans i’r staff sy’n drafftio’n ddwyieithog. 

	Rhanddeiliaid, dylanwadwyr a dibyniaethau:
Gwasanaeth cyfieithu – bydd angen addasu’r gwasanaeth i ddarparu gwirio testun. Angen adnoddau a hyfforddiant i’r gwasanaeth cyfieithu er mwyn gwneud hynny. 
Undebau – Bydd rhoi gofynion sgiliau iaith mewn swydd ddisgrifiadau ar gyfer drafftio mewnol yn gofyn am drafodaethau gyda’r undebau
Cymryd yn ganiataol fe fydd staff ar lefel Uwch ac i fyny eisiau derbyn popeth yn y Gymraeg yn ysgrifenedig yn unig.  Bydd angen bod yn rhagweithiol i greu’r galw efallai. 

	Amcanion a Mesuryddion:
% o’r staff sydd wedi gweld cyfathrebiad mewnol yn y Gymraeg yn yr wythnos ddiwethaf. 
% o’r staff sydd wedi gweld y Gymraeg ar boster neu arwydd yn y gweithle yn yr wythnos ddiwethaf. 
% o’r staff sydd wedi gweld dogfen yn y Gymraeg ar y fewnrwyd yn yr wythnos ddiwethaf
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