Model Polisi Arloesol
Polisi i hwyluso ac annog defnydd mewnol o’r Gymraeg.
Paratowyd yn unol â gofyniad safon XX.
Dyddiad:
Cefndir
Isod mae strwythur model polisi defnydd mewnol o’r Gymraeg. Dyma’r strwythur sydd wedi ei gynnig ar gyfer yr holl bolisïau ar hyd y continwwm modelau polisi defnydd mewnol. Fodd bynnag, rhagwelwn y bydd creu polisi sydd wir yn arloesi o ran cynyddu defnydd mewnol o’r Gymraeg yn anochel yn dilyn cwrs ei hun. Er mwyn i sefydliad arloesi, bydd rhaid i’w polisïau ystyried rhai o’r materion canlynol:
· Beth yw eich uchelgais o ran y Gymraeg? Pa mor uchelgeisiol gallwch chi fod?
· Pa agweddau o weithgaredd y sefydliad gall weld gwir newid a chynnydd o ran y Gymraeg?
· Ydych chi mewn sefyllfa i symud eich gweithgaredd (neu rhan ohono) i weinyddiaeth trwy gyfrwng y Gymraeg?
· Pa ddulliau blaengar gellid eu rhoi mewn lle i fesur a chofnodi defnydd o’r Gymraeg o fewn eich sefydliad?
· Pa gynlluniau neu weithgareddau arloesol gallwch rhoi ar waith i gynyddu defnydd mewnol o’r Gymraeg?
· Sut ydych chi’n plethu a phrif-ffrydio eich polisi defnydd mewnol o’r Gymraeg i weddill gweithgaredd eich sefydliad? Oes cyswllt clir a chadarn rhwng y polisi yma a pholisïau a strategaethau eraill e.e. recriwtio, asesu sgiliau strategaeth Hybu (os yn berthnasol)?
Bydd disgwyl i bolisi sy’n arloesi fod yn anelu at greu newid a chynnydd gwirioneddol dros amser, gan osod nod ac uchelgais fydd yn herio ac yn gwthio newid. 
Rhan 1: Gweledigaeth a datganiad o fwriad 
Dyma ble bydd angen gosod eich gweledigaeth sefydliadol ar gyfer y Gymraeg. Dylech anelu at osod eich uchelgais yn glir, yn ddelfrydol â sail dystiolaeth i’r weledigaeth. Byddai cael gwaelodlin o sgiliau a defnydd iaith presennol staff yn ddefnyddiol er mwyn gallu mesur cynnydd dros amser. 
Mae’r Comisiynydd yn awyddus i gydweithio gyda sefydliadau i arbrofi gyda gwahanol ddulliau o fesur defnydd staff o’r Gymraeg. Trwy roi fwy o bwyslais ar ddefnydd o’r Gymraeg, bydd hyn yn annog i staff ystyried yr hyn maen nhw’n ei wneud o ddydd i ddydd. Nid yn unig wrth ddarparu gwasanaethau trwy gyfrwng y Gymraeg ond hefyd mewn sgyrsiau a gweithgareddau dyddiol, anffurfiol. 
Bydd cynyddu defnydd anffurfiol yn arwain at gynnydd mewn ddefnydd cyffredinol a fydd, yn ei dro, yn arwain at gynnydd yn eich gallu i ddarparu gwasanaethau.
Trwy osod ymrwymiad neu weledigaeth hir-dymor, byddwch yn cyfathrebu eich uchelgais i staff. Cofiwch gyfathrebu eich bwriad yn glir i staff, i sicrhau eu bod nhw’n deall y cyfleoedd sydd ar gael iddynt, a sut gallan nhw chwarae rôl.
Ystyriwch eich dulliau presennol o fesur defnydd eich staff o’r Gymraeg. Beth gall rhain ddweud wrthoch am y sefyllfa bresennol ac oes angen defnyddio dulliau ychwanegol er mwyn creu gwaelodlin a darlun cyflawn?
Mae enghreifftiau o ddatganiadau o fwriad yn y dogfennau Excel cysylltiedig.




Rhan 2: Cefndir a chyd-destun polisi 
Mae angen gosod polisi defnydd mewnol effeithiol o fewn cyd-destun ehangach y sefydliad, er mwyn sicrhau ei berthynas â chyfeiriad strategol y sefydliad. Os oes gennych strategaeth hybu yn unol â’r safonau, dylech sicrhau cyswllt rhyngddynt, a gwreiddio’r polisi yng ngweithgareddau’r sefydliad. 
Dylech hefyd osod y polisi yma yng nghyd-destun y darlun o ran y Gymraeg yng Nghymru, gan gyfeirio at ymdrechion cenedlaethol e.e. Cymraeg 2050 neu ymrwymiadau dan Ddeddf Cenedlaethau’r Dyfodol. 
Gall sefydliadau sy’n arloesi ac yn anelu at arwain y ffordd o ran defnydd o’r Gymraeg fod yn gosod esiampl i sefydliadau lleol eraill. Mae creu cysylltiadau gyda sefydliadau eraill – sector gyhoeddus, trydydd sector neu fusnesau – yn ffordd o ddysgu wrth eich gilydd, rhannu arfer dda, cryfhau rhwydweithiau, creu cyfleoedd a chreu amgylchedd yn lleol sy’n hybu a hyrwyddo defnydd o’r Gymraeg. Trwy weithio fel hyn gallwch gynyddu delwedd eich sefydliad, a’r ardal leol, fel un sy’n gwerthfawrogi a hybu cyfleoedd i ddefnyddio’r Gymraeg, gall fod yn atyniadol wrth ddenu staff.   






Rhan 3: Gosod amcanion a chynllun gwaith  
Mae’r modelau polisi wedi strwythuro fel sydd wedi esbonio isod. Fel sefydliad sy’n arloesi, byddai disgwyl bod eich holl brosesau mewnol yn cydymffurfio â gofynion y safonau ac eisoes yn mynd tu hwnt i’r hyn sy’n ofynnol. Mae’n bosib, felly, y byddwch yn dymuno addasu’r themâu er mwyn adlewyrchu eich uchelgais. Ond, cynigiwn fod y themâu yn rhoi trosolwg sy’n cymryd holl weithgareddau eich sefydliad i ystyriaeth.
Isod mae esiampl o destun ar gyfer y polisi. 


Er mwyn gwireddu ein huchelgais o XXX rydym wedi adnabod cynllun gwaith manwl a phwrpasol fydd yn ein galluogi i ddatblygu mewn ffordd uchelgeisiol a blaengar. Bydd yn annog a chefnogi staff i gymryd mantais o’r cyfleoedd datblygu rydym yn falch o’u cynnig, ac yn gyrru newid yn ein defnydd mewnol o’r Gymraeg.  
Bydd y gwaith wedi strwythuro dan y penawdau canlynol er mwyn sicrhau bod pob agwedd o fusnes y sefydliad wedi eu cynnwys:  
1. Arweinyddiaeth: creu a chynnal y diwylliant a’r amodau cywir trwy gydol y sefydliad.  
2. Magu hyder: cefnogi pawb i deimlo’n hyderus i ddefnyddio’r Gymraeg sydd ganddyn nhw.  
3. Seilwaith gweinyddol: sicrhau bod ein gweithdrefnau a phrosesau yn creu amgylchedd ble gall y Gymraeg ffynnu. Mae hyn yn cynnwys ein defnydd o dechnoleg, materion cyflogaeth a chyfieithu. 
Pwrpas y polisi yw gosod ein sefydliad ar flaen y gad o ran creu a chynnal cyfleoedd i ddefnyddio’r Gymraeg bob dydd. 
Bydd y Gymraeg yn ddewis diofyn yn ein sefydliad, a bydd gan staff fynediad at ystod o adnoddau, gwybodaeth a chefnogaeth i’w galluogi i weithio trwy gyfrwng y Gymraeg.



Rhan 4: Amcanion
Yn y rhan hon gallwch amlinellu eich prif amcanion er mwyn cyrraedd eich nod neu uchelgais sefydliadol o ran y Gymraeg. Gallwch ddefnyddio’r themâu uchod i fframio eich amcanion – ac mae esiamplau yn y dogfennau atodol – neu gallwch benderfynu ar themâu ac amcanion eich hunain. Bydd hyn yn dibynnu ar ei blaenoriaethau a’r modd yr ydych yn bwriadu ceisio arloesi.
Darnau mewn melyn - ewch at y dogfennau Excel perthnasol a dewiswch o'r esiamplau yno, neu ffurfiwch ddatganiadau eich hunain. 
Edrychwch hefyd ar yr amcanion ar lefel weithredu is na'ch un chi - ydych chi wedi cynnwys popeth?



Arweinyddiaeth
Mae’r Gymraeg yn perthyn i bawb yn y sefydliad a bydd ein harweinwyr yn gosod esiampl ac yn ymddwyn fel llysgenhadon dros y Gymraeg. Bydd eu defnydd o’r Gymraeg yn dangos i bawb ein hymrwymiad a chefnogaeth i’r iaith, ac i greu sefydliad sy’n rhoi blaenoriaeth i’r Gymraeg. 
1. Arwain drwy esiampl: ein bwriad yw creu a meithrin agweddau cadarnhaol tuag at y Gymraeg trwy gydol y sefydliad, gan ddangos arweiniad clir a chryf. I wneud hyn byddwn yn: 
· Nodi bod y Gymraeg yn angen busnes ar draws y sefydliad
· Datblygu rhaglen i sicrhau bod pob aelod o staff allweddol wedi derbyn hyfforddiant 'Arwain mewn gwlad dwyieithog' 
· Cyflwyno’r angen i ddangos lefel ‘cwrteisi’ yn y Gymraeg yn cael ei gyflwyno’n raddol ar draws y sefydliad dros gyfnod o X o amser
· Cynnal cynllun ‘Arweinwyr’ / ‘Pencampwyr’ Iaith er mwyn sicrhau presenoldeb i’r Gymraeg ar draws y sefydliad
· Disgwyl i uwch swyddogion gyfrannu drwy gyfrwng y Gymraeg mewn cyfarfodydd cyhoeddus, pwyllgorau neu gynadleddau a drefnir gan awdurdodau neu sefydliadau cyhoeddus eraill
2. Datblygu ein delwedd fel sefydliad Cymraeg: bydd cryfhau ein delwedd fel sefydliad sy’n gwerthfawrogi ac yn hybu’r Gymraeg yn dangos i’n gweithlu – a darpar weithwyr – ein hymrwymiad i’r iaith. Bydd hyn yn dangos ein cefnogaeth i bawb ddefnyddio’u Cymraeg ac yn ei gwneud hi’n fwy atyniadol i weithio yma. Byddwn yn: 
· Creu a meithrin cysylltiadau gyda sefydliadau addysg lleol i hybu a hyrwyddo'r Gymraeg fel iaith gwaith a chreu cyfleoedd profiad gwaith trwy gyfrwng y Gymraeg
· Adnabod a gweithio fesul adran / cyfarwyddiaeth er mwyn eu symud tuag at weinyddu yn Gymraeg. Bydd hyn yn caniatáu i ni ddysgu gwersi er mwyn  cyflawni’r nod yma ar draws y sefydliad.
· Gweithio mewn partneriaeth gyda phartneriaid allweddol er mwyn cynyddu gallu i gynnig a chefnogi'r Gymraeg o fewn y gweithle. 
· Arbrofi / addasu ein dulliau hysbysebu er mwyn cyrraedd mwy o siaradwyr Cymraeg e.e. ystyried pa blatfformau fyddai fwyaf effeithiol wrth dargedu
· Sicrhau bod ein gwirfoddolwyr / aelodau bwrdd / ymddiriedolwyr yn derbyn hyfforddiant ymwybyddiaeth iaith a chefnogaeth i ddefnyddio’r Gymraeg o fewn eu rolau.
· Hyrwyddo 'Cymraeg Goddefgar' o fewn y sefydliad a chreu cynllun hyfforddiant pwrpasol er mwyn cynyddu lefelau dealltwriaeth staff o'r Gymraeg ar draws y sefydliad er mwyn hwyluso defnydd o'r Gymraeg mewn trafodaethau, cyfarfodydd a gweithgaredd cyffredinol y sefydliad.
3. Cyfathrebu mewnol: mae’r Gymraeg yn perthyn i ni gyd. Er mwyn sicrhau bod pawb o fewn y sefydliad yn deall ein hymrwymiad i’r Gymraeg, a sut mae’n berthnasol i’w gwaith bob dydd byddwn yn: 
· Datblygu strategaeth i gyfathrebu newid defnydd iaith yn unol â fframweithiau newid ymddygiad e.e. EAST er mwyn sicrhau bod negeseuon allweddol yn cael eu rhannu a staff yn teimlo perchnogaeth o’r newid ar lefel unigol.
· Cynnig hyfforddiant Cadernid Iaith i siaradwyr Cymraeg er mwyn eu hannog i ddefnyddio'r Gymraeg yn eang o fewn y gwaith.
· Hyrwyddo agweddau cadarnhaol ac yn annog ein gweithlu i ymfalchïo yn y Gymraeg ac yn niwylliant Cymru 
Magu Hyder
Rydym yn deall fod perthynas pawb â’r Gymraeg yn wahanol ac mae hyder rhywun i siarad a defnyddio iaith yn gallu amrywio o sefyllfa i sefyllfa. Gall rhywun fod yn gyfforddus yn defnyddio’r Gymraeg mewn cyd-destun anffurfiol, ond yn gyndyn neu’n betrus i’w defnyddio mewn sefyllfa broffesiynol. Gall unigolyn hefyd deimlo yn fwy cyfforddus yn siarad nag ydyn nhw wrth ysgrifennu, er enghraifft. Ein nod o weithredu’r polisi hwn yw cynyddu cyfleoedd i ymarfer a defnyddio’r Gymraeg yn ffurfiol ac anffurfiol, er mwyn magu hyder ein gweithlu ac annog pawb i ddefnyddio’r Gymraeg sydd ganddyn nhw.  
1. Cefnogi defnydd: trwy ddefnyddio’r iaith, bydd hyder a gallu yn cynyddu. Ein bwriad, yw sicrhau bod fframwaith mewn lle sy’n cefnogi ein staff i ddefnyddio’r Gymraeg. Byddwn yn:
· creu a chytuno cytundeb dysgu gydag aelodau unigol o staff sy'n ymrwymo i ddysgu'r Gymraeg. Bydd hyn yn creu dealltwriaeth rhwng y sefydliad, yr unigolyn a'r rheolwr am amcanion y dysgu
· gosod pwyslais ac yn cynllunio’n fwriadus er mwyn rhoi'r dysgu ar waith gan ddarparu cefnogaeth o fewn y gweithle i wneud hynny
· mabwysiadu ac yn gweithredu egwyddorion Cymraeg clir er mwyn rhoi cefnogaeth a hyder i staff ddefnyddio eu Cymraeg o fewn eu gwaith
· peilota sesiynau / hyfforddiant i staff sy’n siarad Cymraeg i’w gwneud yn fwy hyderus wrth gefnogi siaradwyr newydd
· ymrwymo i gynyddu ymwybyddiaeth cyffredinol staff o'r Gymraeg ar draws y sefydliad trwy gynnig hyfforddiant digonol i bawb fod â 'Chymraeg Goddefgar' h.y. dealltwriaeth ddigonol o'r Gymraeg i'n caniatáu i gynnal cyfarfodydd a gweithredu yn y Gymraeg.
2. Cynyddu cyfleoedd: mae creu cyfleoedd i ddefnyddio’r iaith yn hanfodol ar gyfer codi hyder yn y Gymraeg a phrif-ffrydio’r iaith o fewn ein sefydliad. I hwyluso hyn, byddwn yn: 
· defnyddio technoleg (Teams ayyb) i ddod a dysgwyr at ei gilydd yn rheolaidd er mwyn sgwrsio ac ymarfer eu Cymraeg
· cynnal cynlluniau fel 'siarad pob dydd' neu debyg i annog staff i ddefnyddio'r Gymraeg yn gyson - ar e-bost, ar lafar, mewn cyfarfodydd ayyb
· cynnal Clwb Clebran gyda siaradwyr gwadd misol i annog defnydd o'r Gymraeg yn anffurfiol a chynnal diddordeb dysgwyr
· annog staff i gynnal grwpiau e.e. Grŵp diwylliant Cymraeg fydd yn gyfle i drafod llyfrau, ffilmiau, celfyddyd ayyb trwy gyfrwng y Gymraeg
3. Dathlu llwyddiannau: mae’n bwysig ein bod ni’n dathlu ymdrechion a llwyddiannau ein cydweithwyr sy’n datblygu eu defnydd o’r Gymraeg. I wneud hyn byddwn yn: 
· cynnal digwyddiad i ddathlu llwyddiannau dysgwyr er mwyn cefnogi ein dysgwyr ac ysbrydoli eraill
· hyrwyddo ein cynllun mentora trwy ein cyfathrebu mewnol, gan ddathlu mentoriaid ac annog eraill i gymryd rhan yn y cynllun 
· dathlu ein holl siaradwyr Cymraeg trwy gymryd rhan mewn ymgyrchoedd fel ‘Defnyddia dy Gymraeg’ er mwyn dangos buddion dysgu’r Gymraeg i’n sefydliad
4. Dangos uchelgais: fel sefydliad sy’n arloesi rydym bob amser yn chwilio am ddulliau newydd i gynyddu a hyrwyddo defnydd o’r Gymraeg. Byddwn yn: 
· dyfeisio cyfres o brosiectau peilot, eu gweithredu a’u gwerthuso er mwyn ystyried y ffyrdd gorau o gynyddu’r defnydd o’r Gymraeg mewn lleoliadau daearyddol ac mewn timau neu rwydweithiau sydd eisoes â chyfran uchel o staff sy’n meddu ar sgiliau Cymraeg
· neilltuo amser staff (swyddogion iaith) i weithio'n ddwys gyda thimoedd penodol i gynyddu eu defnydd nhw o'r Gymraeg. Byddwn yn peilota ac yn gwerthuso er mwyn deall pa ddulliau sy'n effeithiol.

Seilwaith Gweinyddol
Yn sail i’r holl waith bydd gweithdrefnau cadarn yn galluogi i’n staff ddefnyddio’r Gymraeg yn eu gwaith bob dydd. Rydym yn hyderus bod ein trefniadau ar faterion cyflogaeth a systemau technoleg yn gryf ac yn cynnig y gefnogaeth orau i gydweithwyr ddefnyddio’r iaith yn effeithiol. Byddwn yn parhau i adeiladu ar hyn, ac yn arbrofi ac arloesi ble mae modd. 
1. Materion cyflogaeth: mae safonau’r Gymraeg yn gosod disgwyliadau clir am ein trefniadau adnoddau dynol a’r hyn y gall ein staff ddisgwyl gennym yn Gymraeg. Mewn ymateb i hyn byddwn yn: 
· sicrhau bod modd i staff ymwneud â phob elfen o’u cyflogaeth gyda ni yn Gymraeg
· darparu hyfforddiant anwytho i bob aelod o staff sy'n cynnwys sesiwn ar yr iaith Gymraeg a diwylliant, cydymffurfiaeth gyda Safonau'r Gymraeg a ble i ddod o hyd i wybodaeth am e.e. y wasanaeth gyfieithu a gwersi Cymraeg ar y fewnrwyd
· yn asesu ac yn cymryd camau i sicrhau bod modd i siaradwyr Cymraeg gael rheolwr llinell sy'n siarad Cymraeg
· Disgwyl i gyfarfodydd mewnol y Cyngor – gan gynnwys cyfarfodydd tîm a chyfarfodydd rhwng swyddogion i drafod cydweithio – gael eu cynnal yn Gymraeg.
2. Technoleg: gall technoleg fod o gymorth mawr i’n defnydd o’r Gymraeg fel sefydliad. Rydym yn awyddus bod ein gweithlu yn cael mynediad at adnoddau fydd yn eu cynorthwyo i ddefnyddio’r Gymraeg yn eu gwaith bob dydd. Byddwn yn: 
· creu systemau diofyn i alluogi staff i gael mynediad at adnoddau sy'n cefnogi defnydd o'r Gymraeg yn eu gwaith e.e. mewnosod fersiwn Gymraeg Microsoft
· gweithredu cynllun ARFER mewn adrannau penodol / ar draws y sefydliad er mwyn ceisio cynyddu defnydd o'r Gymraeg mewn modd ymarferol
· defnyddio Mailtips ar Outlook i adnabod siaradwyr Cymraeg. Bydd hyn yn hwyluso dechrau sgyrsiau ac e-byst yn Gymraeg
· defnyddio technoleg / meddalwedd i wneud yn siŵr bod pawb yn llanw gwybodaeth angenrheidiol e.e. cofnodi sgiliau iaith
· sicrhau bod modd adnabod siaradwyr Cymraeg trwy ein mewnrwyd / system e-byst / Teams ayyb er mwyn hwyluso sgyrsiau yn Gymraeg
3. Prosesau cyfieithu: mae ein gwasanaeth cyfieithu yn hanfodol i’n gallu i weithredu yn ddwyieithog. Byddwn yn cefnogi eu gwaith trwy sicrhau prosesau clir a threfnus o weithio. Byddwn yn: 
· hyrwyddo drafftio trwy gyfrwng y Gymraeg o'r cychwyn ac yn creu canllawiau i gynorthwyo staff i wneud hynny. Rhoi siart llif cyfieithu ar y fewnrwyd i alluogi staff i wybod pa ddogfennau a chyhoeddiadau mae angen eu cyfieithu  
· defnyddio cyfieithu ar y pryd i hwyluso trafodaethau mewnol yn newis iaith staff 
· arbrofi gyda deallusrwydd artiffisial er mwyn hwyluso trefniadau cyfieithu a sicrhau'r defnydd gorau o adnoddau staff o fewn cyfyngiadau a thelerau penodol sydd yn cyd-fynd â defnydd priodol o DA

Rhan 5: Gweithredu ac Adolygu
Mae’r uchod yn nodi ein hymrwymiadau i hybu a hwyluso defnydd o’r Gymraeg o fewn ein sefydliad. I gyd-fynd â’r ddogfen yma mae cynllun gweithredu sy’n manylu ar dargedau, amserlen a chyfrifoldebau i roi’r ymrwymiadau ar waith.  
Cynllun X-mlynedd yw hwn. Byddwn yn adolygu yn flynyddol ac yn gwerthuso perfformiad yn erbyn cyfres o fesuryddion a nodir yn y ddogfen weithredu.  
Rhan 6: Cyfrifoldebau 
Nodi yma pwy sydd â chyfrifoldeb terfynol dros y polisi hwn ac unrhyw unigolion eraill sydd â chyfrifoldebau gweithredu neu adrodd.  
 
Rhan 7: Mesuryddion 
Nodi yma sut byddwch chi’n mesur cynnydd dros amser. Byddai cael syniad o ddefnydd ar ddechrau gweithredu’r polisi yn help i chi fesur pa mor effeithiol yw’r amcanion. 


Atodiad 1: Cynllun Gweithredu
Esiampl sydd isod, dylech gynnwys eich targedau manwl eich hunain er mwyn cyflawni'r amcanion sydd wedi amlinellu uchod.
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