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1. Mae’r ddogfen hon yn rhan o becyn o adnoddau i sefydliadau sydd eisiau mynd ati i greu Rhaglen Newid er mwyn cynyddu defnydd o’r Gymraeg o fewn ei sefydliad. Mae’n cyd-fynd â’r adnoddau ar greu polisi defnydd mewnol o’r Gymraeg gyda’r bwriad o’ch cynorthwyo i ddeall sut i yrru newid o fewn eich sefydliad. Dylech ddarllen yr adnodd hwn ochr yn ochr â’r modelau polisi ar ddefnydd mewnol o’r Gymraeg. 

2. Mewn dwy ran, mae’r pecyn yn cynnwys:
i. Amlinelliad o beth yw Theori Newid a sut mae’n gallu eich helpu i gynllunio a gweithredu rhaglen newid; a
ii. Map Ffordd sy’n eich tywys gam wrth gam trwy gyfres o weithgareddau a theclynnau i ddatblygu Theori Newid ar Ddefnydd Mewnol o’r Gymraeg.

3. Mae’r Map Ffordd yn disgrifio 10 cam i greu Theori Newid ar gynyddu defnydd mewnol o’r Gymraeg. Mae Camau 9 a 10 yn creu Cynllun Gweithredu a Chynllun Monitro a Gwerthuso i gyd-fynd â’r Theori Newid. Gallwch ddewis a dethol y templedi sydd wedi’u darparu ar eich cyfer ar gyfer y 10 cam a hefyd ymgorffori templedi sydd eisoes gyda chi yn eich sefydliadau. 

4. Yn rhan o’r pecyn yma, mae enghreifftiau o Theorïau Newid sy’n dangos sut mae cynyddu defnydd mewnol o’r Gymraeg mewn meysydd penodol: cyfarfodydd; cyfathrebu ysgrifenedig; a gwasanaethau corfforaethol. Ym mhob un o’r dogfennau hyn, ceir hefyd amryw o syniadau ar y 3 lefel o weithredu sydd wedi eu pennu yn y modelau polisi: sylfaenol, rhagweithiol ac arloesol.  Yn hyn o beth, mae’n nhw’n disgrifio sut y gall sefydliadau symud ymlaen ar hyd y continwwm hwnnw.

5. Ceir rhestr o fesuryddion hefyd ym mhob enghraifft er mwyn i chi ddewis y rhai mwyaf addas i’ch rhaglen trawsnewid chi fel sefydliad. Bydd y mesuryddion yn eich cynorthwyo i fonitro a gwerthuso’r cynnydd yn y defnydd iaith yn fewnol o ganlyniad i’r rhaglen newid. 

6. O ganlyniad i gwblhau Theori Newid, byddwch mewn sefyllfa gryfach i roi prosiect trawsnewid ar waith. Byddwch mewn lle da i lunio polisi cynyddu defnydd mewnol, gyda chynllun gweithredu a chynllun monitro a gwerthuso cynnydd. 
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7. Mae creu, cynnal a chefnogi gweithleoedd Cymraeg yn rhan gwbl allweddol o’r strategaeth ar gyfer sicrhau hyfywedd y Gymraeg. Y tu hwnt i’r byd addysg, y gweithle ydy’r maes strategol sydd â’r potensial mwyaf arwyddocaol i ddylanwadu yn uniongyrchol ar gyfleoedd pobl i ddysgu a defnyddio’r Gymraeg, gan gyfrannu yn uniongyrchol at gyflawni dau brif amcan strategaeth Llywodraeth Cymru, Cymraeg 2050. 

8. Mae angen adeiladu ar yr hyn mae’r system addysg yn ei gyflawni drwy sicrhau cyfleoedd i bobl ddefnyddio’r Gymraeg wrth weithio. Drwy gynyddu defnydd ffurfiol ac anffurfiol o’r Gymraeg yn y gweithle, mae potensial i ddylanwadu ar ganfyddiad pobl o berthnasedd a phwysigrwydd yr iaith, ar gyfleoedd i ddatblygu sgiliau ac i fagu hyder ieithyddol, ac i gael traweffaith ehangach ar ddefnydd o'r Gymraeg yn y gymuned.  

9. Mae cynyddu defnydd o’r Gymraeg mewn gweithleoedd wedi cael ei adnabod fel maes blaenoriaeth yng Nghynllun Strategol y Comisiynydd ar gyfer 2025-30. Mae’r Comisiynydd yn dymuno gweld sefydliadau yn parhau i roi pwyslais ar gynnig gwasanaethau Cymraeg i'r cyhoedd, ond hefyd yn ymgymryd yn fwy effeithiol yn eu rôl fel gofodau allweddol all ddylanwadu ar ddefnydd iaith eu gweithwyr.

10. Mae un o Safonau’r Gymraeg yn gosod gofyniad ar gyrff i ddatblygu polisi ar ddefnyddio’r Gymraeg yn fewnol, gyda’r bwriad o hybu a hwyluso defnydd hynny. Mae’r Comisiynydd yn awyddus i weld sefydliadau yn datblygu polisïau sydd yn cynyddu cyfleoedd staff i ddefnyddio’r Gymraeg mewn ffordd wirioneddol, gan greu amgylchedd lle mae’r iaith yn rhan o weithgareddau dyddiol. Mae’r Comisiynydd yn disgwyl bod polisïau defnydd mewnol yn rhai sy’n dangos ymdrechion wirioneddol i fabwysiadu dull gweithredol a strategol o hybu’r Gymraeg yn fewnol.

11. Mae’r Comisiynydd wedi llunio cyfres o fodelau polisi er mwyn cefnogi cyrff i gydymffurfio â’r Safon Gweithredu sy’n gofyn am greu ‘polisi ar ddefnyddio’r Gymraeg yn fewnol, gyda’r bwriad o hybu a hwyluso defnyddio’r Gymraeg’.

12. I gyd-fynd â’r modelau polisi hynny, mae’r canllawiau yma ar sut mae llunio Theori Newid gyda’r bwriad o’ch cynorthwyo i roi rhaglen newid ar waith o fewn eich sefydliadau. 

13. Darllenwch y polisïau model (sylfaenol, rhagweithiol ac arloesol) ochr yn ochr â’r pecyn hwn. 
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14. Mae Theori Newid yn dechneg ar gyfer cyflawni newid. Mae’n gwneud i chi dorri lawr y broses newid cam wrth gam drwy ystyried y gadwyn o ddylanwadau sydd angen digwydd, pryd, ac ym mha drefn, er mwyn cyflawni eich nodau tymor hir. Yn yr achos hwn, cynyddu defnydd mewnol o’r Gymraeg yn ein sefydliadau.
 
15. Mae’r model yn delio â’r ‘canol cymhleth’. Hynny yw, rydym yn aml yn gallu disgrifio’r sefyllfa bresennol (nawr) ac yn gwybod beth yw ein gweledigaeth i’r dyfodol (y nod), ond ddim mor glir ar sut mae symud o’r nawr i’r nod. Y darn yn y canol ydy’r darn cymhlethaf, a thrwy weithio ar y ‘canol cymhleth’, rydym yn fwy tebygol o lwyddo i gyflawni ein nodau strategol hir dymor.

16. Mae Theori Newid yn dechrau gyda’r diwedd – sef beth rydych chi eisiau gweld yn y dyfodol ar ôl i chi weithredu a chwblhau eich prosiect newid. Yn yr achos hwn, eich nod neu’r traweffaith rydych yn anelu ato, ydy creu mwy o siaradwyr a defnyddwyr y Gymraeg yn y gweithle ac o ganlyniad, ym mywyd bob dydd yn y gymuned. 

17. Mae Theori newid yn defnyddio model rhesymeg sy’n disgrifio cyfres o gamau, lle mae un cam yn arwain at y nesaf, sef effaith domino – lle mae A yn achosi B. Rydych yn gweithio o’r dde i’r chwith gan ofyn o hyd, beth sydd wedi digwydd cyn hyn er mwyn i’r peth nesaf fod wedi digwydd. Mae’r model yn gweithio o’r traweffeithiau (ar y dde) yn ôl i’r mewnbynnau (ar y chwith). Y camau o’r diwedd i’r dechrau ydy:


18. Y traweffeithiau ydy’r canlyniadau rydych chi eisiau eu gweld o ganlyniad i’ch gwaith. Dyma’r nodau a’r weledigaeth rydych yn dyheu i’w troi i mewn i realiti a’r cyfraniad rydych chi eisiau ei wneud i drawsnewid y sefydliad a sefyllfa’r Gymraeg. 

19. Ar ôl y traweffeithiau, rydych chi’n pennu eich deilliannau – beth ydych chi’n mynd i’w gyflawni. 

20. Ar ôl disgrifio’r deilliannau, rydych yn gallu rhestri’r allbynnau. Dyma’r pethau concrit neu’r cynnyrch e.e. adroddiad, polisi, mwy o staff.

21. Mae ymyraethau yn allweddol yn y model. Dyma’r gweithredoedd pwrpasol rydych chi’n mynd i’w cyflwyno er mwyn sbarduno allbynnau penodol. Y gwaith meddwl ydy adnabod beth sy’n achosi beth a pha bethau y gallwch chi roi ar waith er mwyn sbarduno’r gadwyn domino. 

22. Bydd y model yn eich cynorthwyo i adnabod y mewnbynnau sydd eu hangen ar ddechrau’r prosiect. Er y cam olaf yn y cynllunio, mae’n holl bwysig adnabod y mewnbynnau craidd sydd eu hangen e.e. grant, sgiliau staff, tiwtoriaid, cytundeb uwch swyddogion. 

23. Mae adnabod y mewnbynnau a’r ymyraethau sydd eu hangen arnoch chi i greu’r newid yn hollbwysig i’ch llwyddiant. Mae pob cam arall yn digwydd o ganlyniad i’r ddau cyntaf. 

24. Ar ôl mapio’r elfennau uchod i gyd, mae sgerbwd o fodel rhesymeg gyda chi. Ond mae cam pwysig arall i’r cynllunio, sef ystyried beth all fynd o chwith. Mae dod â’r rhain i’r wyneb yn cryfhau eich model a gwella eich tebygolrwydd o lwyddo. 

25. Yn anaml iawn mae popeth yn mynd yn llyfn ac yn digwydd mewn ffordd mor rhesymegol. Bydd dylanwadau, rhwystrau, dibyniaethau a rhagdybiaethau yn cael effaith cadarnhaol a/neu negyddol ar eich cynlluniau ac felly mae angen adnabod y rheiny a chynllunio ar eu cyfer. Felly cam pwysig o’r cynllunio ydy adnabod beth yw’r dylanwadau gall gryfhau neu lesteirio’r effaith domino yn eich model, a beth ydych chi wedi ei gymryd yn ganiataol? Gan ddefnyddio proses yn debyg i reoli ac asesu risgiau, rydych yn rhoi camau lliniaru a rheoli mewn lle i leihau’r siawns eu bod nhw’n digwydd a/neu yn cael effaith andwyol ar eich model rhesymeg (neu eich cynllun domino). 

26. Yn yr un modd, rydych yn adnabod dylanwadwyr positif – y bobl a’r pethau sy’n mynd i ysgogi a chefnogi’r newid. Mae gweithio’n bwrpasol gyda rhanddeiliaid a phencampwyr yn gymorth enfawr i hwyluso’ch rhaglen newid. 

27. Mae monitro a gwerthuso effeithiolrwydd y Theori Newid yn bwysig. Yn ystod y broses o weithredu’r prosiect newid a hefyd ar ôl cwblhau’r prosiect, rydych yn asesu i ba raddau roedd y camau gwahanol wedi gweithio fel effaith domino yn ôl eich cynllun. Mae’r gwerthusiad yn asesu os ydych chi wedi cyflawni’r deilliannau a chreu’r traweffeithiau yr oeddech chi’n anelu at eu cyflawni. A hefyd rydych yn mesur pa sgil effeithiau annisgwyl (cadarnhaol a negyddol) welwyd o ganlyniad i’r gwaith. Mae’r gwerthusiad yn cynorthwyo i ddysgu gwersi a mireinio’r Theori Newid ar gyfer unrhyw brosiectau newid i’r dyfodol. 
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28. Mae’n ddefnyddiol meddwl am y gwaith o gynyddu defnydd o’r Gymraeg fel trawsnewidiad o’r sefydliad. Ochr yn ochr â’r Theori Newid, meddyliwch am y gwaith fel prosiect newid. Ystyriwch y modelau, technegau a sgiliau o’r maes rheoli newid allai bod o gymorth. Dyma rai elfennau y dylech chi ystyried wrth ddechrau ar y gwaith: 


29. Mae trawsnewid sefydliad yn broses ac mae staff wrth galon y broses honno. Mae sicrhau bod y staff yn deall, yn derbyn ac yn dod ar y daith newid yn rhan holl bwysig o unrhyw newid llwyddiannus. Mae ymgysylltu gyda’r holl staff trwy gydol y broses newid yn allweddol ac mae Cynllun Cyfathrebu yn bwysig mewn unrhyw brosiect trawsnewid sefydliadol. Felly hefyd, mae rolau pwysig gan adrannau cyfathrebu ac adnoddau dynol i’w chwarae i’ch cynorthwyo. 

30. Ystyriwch a oes modd i chi alw ar adnoddau arbenigwyr o’r proffesiwn rheoli newid ac efallai bod tîm yn eich sefydliad sy’n arwain ar brosiectau trawsnewid ac y gallen nhw eich cefnogi gyda’r rhaglen hon. 

31. Mae rhaglen newid yn effeithio’r sefydliad gyfan ac yn gofyn am brosiect ar lefel sefydliadol ac mae eisiau tynnu tîm prosiect aml-sgiliau ynghyd sy’n cynnwys e.e. Swyddfa’r Pennaeth, Cyfathrebu Mewnol, Adnoddau Dynol a’r Adran Hyfforddiant. 

32. Mae trawsnewid fel arfer yn dibynnu ar lunio achos busnes cryf sy’n diffinio’r broblem gyda’r sefyllfa bresennol ac yn argyhoeddi pobl pam dydy ‘dim newid’ ddim yn opsiwn. Bydd angen gwneud cais cryf er mwyn cael sêl bendith am adnoddau ychwanegol, boed yn arian a/neu amser staff ac mae cael cytundeb a chefnogaeth uwch benaethiaid yn rhan bwysig yn y cam hwn. Mae swyddogion yr adran gyllid a swyddogion prosiect yn gaffaeliaid ar gyfer llunio achos busnes.

33. Yn ychwanegol i’r Theori Newid, mae angen Cynllun Gweithredu a chynllun monitro a gwerthuso cadarn mewn lle. Fel arfer mae angen adrodd yn erbyn mesuryddion er mwyn dangos i ba raddau mae’r rhaglen newid yn llwyddo ac wedi llwyddo. Fe fydd ymchwilwyr neu’r adran ystadegau yn gallu helpu gyda chasglu data ar y waelodlin a hefyd casglu a dadansoddi data i fonitro a gwerthuso. 

34. Mae Prosiect/Rhaglen Newid yn gallu bod yn gyffrous a chynnig cyfle i ddatblygu a chaffael gwasanaethau, systemau ac offer newydd, gan gynnwys gwneud y defnydd gorau o’r dechnoleg ddiweddaraf. Yn hynny o beth fe fydd eich adrannau technoleg gwybodaeth, pwrcasu a swyddogion prosiect yn fuddiol. 

35. Wedi dweud hyn oll, os ydych chi’n gweithio o fewn sefydliad heb yr ystod o dimoedd ac adnoddau uchod, mae’r pecyn yma wedi ei ddylunio er mwyn eich cynorthwyo i weithio drwy’r broses o greu newid cam-wrth-gam. Mae’n llwyr bosib i ddefnyddio’r anodd mewn modd sy’n addas ar gyfer maint ac adnoddau eich sefydliad chi. 
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36. Mae 7 sylfaen bwysig i’w cadw mewn cof er mwyn cynllunio Rhaglen Newid sy’n mynd i lwyddo (caiff rhain eu hadnabod fel “7 S McKinsey”):
i. Staff – Mae angen ystyried faint o staff a natur y gwaith fydd eu hangen er mwyn gweithredu’r newid/ y weledigaeth newydd. Yn ogystal â chynyddu capasiti staff yr uned iaith, fe fydd angen ystyried beth sy’n mynd i fod yn wahanol yn natur y gwaith ar draws y sefydliad – yn yr adran gyfieithu, swyddfa’r pennaeth, yr adran gyfathrebu, technoleg gwybodaeth ayyb. 
ii. Sgiliau – Mae angen sgiliau digonol yn y Gymraeg a hyder i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith os ydych yn mynd i wireddu’r nod o gynyddu’r defnydd yn fewnol. Cofiwch hefyd am y sgiliau eraill sydd eu hangen – sgiliau technoleg, sgiliau cyfathrebu, a sgiliau rheoli newid er enghraifft. 
iii. Gwerthoedd Cytûn – Mae angen creu diwylliant ac ethos sy’n cofleidio’r Gymraeg a bod y staff i gyd yn deall, derbyn a chefnogi’r weledigaeth i gynyddu defnydd o’r Gymraeg a bod hawliau gan staff i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith. Bydd angen gweithio’n fwriadus ar ddiwylliant y sefydliad. 
iv. Arweinyddiaeth – Mae angen cefnogaeth uwch arweinwyr am y newid ac iddynt arwain drwy esiampl. Dywedir bod neges ond yn effeithiol os ydy’r negesydd yn argyhoeddiadol. Yn ogystal â pholisi defnydd mewnol clir a chryf fe fydd angen datganiadau clir a rheolaidd gan arweinwyr ar y rhaglen newid a’r disgwyliadau sydd ar staff.  
v. Strategaeth – Mae strategaeth neu weledigaeth glir yn sicrhau bod y staff a’r sefydliad yn anelu at yr un nodau. Mae strategaeth gorfforaethol sy’n enwi’r Gymraeg fel prif flaenoriaeth strategol yn rhoi sylfaen gadarn i unrhyw gais am adnodd ac achos busnes i ddechrau rhaglen newid. Dylai’r polisi defnydd mewnol alinio gyda’r strategaeth a nodi’n glir beth yw’r disgwyliadau a’r rheolau. 
vi. Strwythur – Mae strwythurau’r sefydliad, llywodraethant a’r trefniant corfforaethol yn gallu rhwystro neu alluogi gweithrediad llyfn unrhyw raglen newid effeithiol.
vii. Systemau – Yn gefn i’r newid, mae angen systemau, prosesau, canllawiau mewn lle sy’n glir ac yn gweithio (h.y. fel bod ffordd glir gan staff i weld sut mae gweithredu’r newid). 

37. Mae’r 7 elfen hon yn cyd-fynd â’r 3 thema yn y modelau polisi defnydd mewnol, sef seilwaith gweinyddol, arweinyddiaeth, a magu hyder staff. 

38. Rydych yn fwy tebygol o gwblhau prosiect llwyddiannus os ydych chi wedi cynnwys y 7 elfen uchod yn eich cynlluniau prosiect/gweithredu. 

39. Gwyddom hefyd fod y canlynol yn bethau ymarferol sy’n allweddol fel mewnbynnau craidd os ydych chi’n mynd i gynyddu defnydd mewnol o’r Gymraeg:
i. Darpariaeth safonol a hyblyg o gyfieithu ysgrifenedig a chyfieithu ar y pryd. 
ii. Darpariaeth hyfforddiant iaith ar bob lefel sy’n cymryd anghenion amrywiol, a chyd-destun gwaith, i ystyriaeth (e.e. hyder, terminoleg, gwybodaeth bwnc.
iii. [bookmark: cysill]Data ar sgiliau ieithyddol staff, ond hefyd eu hyder a’u defnydd o’r Gymraeg yn y gweithle. Mae hyn yn golygu casglu gwybodaeth ar y waelodlin a monitro rheolaidd e.e. drwy arolwg neu holiadur blynyddol. 
iv. Datganiad cryf gan y sefydliad bod hawl gan staff i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith a bod ymrwymiad ac anogaeth i gynyddu’r defnydd hwnnw.
v. Strategaeth sgiliau Cymraeg sy’n cynnwys darparu gwasanaethau i staff yn fewnol yn ogystal ag i gwsmeriaid yn allanol. Mae angen asesu rolau lle mae sgiliau iaith yn hanfodol er mwyn darparu gwasanaeth a/neu hwyluso defnydd mewnol o’r Gymraeg e.e. swyddi cadeirio, ysgrifenyddion, adnoddau dynol, cyfathrebu mewnol. 
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40. Er mwyn gweithredu newid llwyddiannus, mae’n bwysig llunio a defnyddio dogfennaeth briodol er mwyn:
i. blaengynllunio’n dda, 
ii. amlinellu’r gwaith a chyfrifoldebau yn glir, 
iii. cyfathrebu’r newid i eraill yn effeithiol, 
iv. sicrhau bod pobl yn gweithredu a darparu beth sy’n ddisgwyliedig ar amser, a 
v. gallu monitro ac adrodd yn ôl i uwch arweinwyr ar ganlyniadau’r gwaith. 

41. Yn ogystal â’r polisi defnydd mewnol sydd yn ofynnol i chi ei ddatblygu, ystyriwch y mathau canlynol o ddogfennaeth fel rhan o’r ymarferiad:
i. Datganiad ysgrifenedig o weledigaeth ar lefel gorfforaethol,
ii. Cynllun cyfathrebu – beth yw’r negeseuon i bwy, gan bwy a phryd,
iii. Cynllun busnes yn amlinellu’r newid a’r rheswm dros newid ac yn gwneud cais am arian ac adnoddau, 
iv. Cynllun prosiect neu gynllun gweithredu sy’n amlinellu’n glir pwy sy’n gyfrifol am wneud beth ac erbyn pryd (dylai hwn fod yn rhan o’ch polisi defnydd mewnol), a
Chynllun monitro a gwerthuso ac adroddiadau cynnydd rheolaidd i uwch arweinwyr neu i fwrdd y sefydliad.  
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