     Model Polisi Sylfaenol
Polisi i hwyluso ac annog defnydd mewnol o’r Gymraeg.
Paratowyd yn unol â gofyniad safon XX.
Dyddiad:
 (
Mae'r darnau melyn 
yn y ddogfen 
yn dynodi mannau ble dylech sicrhau
 yn benodol
 eich bod yn addasu a phersonoli eich polisi ar gyfer eich sefydliad. Mae esiamplau yn y dogfennau Excel cysylltiedig, neu gallwch greu rhai eich hunain yn unol ag anghenion a blaenoriaethau eich sefydliad.
 
Wrth gwrs, mae croeso i chi addasu
 gymaint o’r ddogfen ag sy’n addas ar gyfer eich anghenion.
Wrth greu eich polisi, edrychwch ar yr enghreifftiau ar bob lefel weithredu er mwyn sicrhau eich bod yn cynnwys popeth.
)


Rhan 1: Gweledigaeth a datganiad o fwriad
Mae’r polisi hwn wedi ei baratoi mewn ymateb i ofyniad safon [mewnosod eich rhif safon] i greu polisi ar ddefnydd mewnol o’r Gymraeg. Mae’r Gymraeg yn perthyn i ni gyd yn [mewnosod sefydliad] a phwrpas y polisi hwn yw eich cefnogi chi i ddefnyddio’ch Cymraeg yn hyderus, o ddydd i ddydd. Bydd hyn yn cryfhau ein hymrwymiad i’r nod cenedlaethol o gyrraedd miliwn o siaradwyr Cymraeg erbyn 2050, ac i gynyddu’r defnydd dyddiol o’r Gymraeg.  A bydd yn eich cefnogi chi i ddefnyddio’r Gymraeg mewn ffordd sy’n gweithio i chi, a rhoi cynnig arni, gam wrth gam.
Mae’r polisi yn datblygu ar y gwaith sydd eisoes wedi ei wneud i ddarparu gwasanaethau yn Gymraeg yn unol â safonau’r Gymraeg. Bydd yn rhoi strwythurau  cadarn mewn lle i gynyddu cyfleoedd ffurfiol ac anffurfiol i bawb ddefnyddio’r Gymraeg. Ein gweithlu yw ein hadnodd fwyaf gwerthfawr. Bydd y polisi yma yn cefnogi datblygiad sgiliau a magu hyder wrth ddefnyddio’r Gymraeg, fydd yn ei dro yn caniatáu i ni gynnig gwell darpariaeth yn y Gymraeg i’r cyhoedd.
Ein gweledigaeth:
Byddwn yn gweithio tuag at fod yn sefydliad cynyddol ddwyieithog lle caiff y ddwy iaith eu gwerthfawrogi a’u defnyddio’n naturiol, yn ffurfiol ac yn anffurfiol. 
Byddwn yn cynnal diwylliant ble mae’r Gymraeg a dwyieithrwydd yn cael eu parchu a’u hannog ar draws y sefydliad.
Wrth weithredu’r polisi, byddwn yn glynu at ein hegwyddorion sefydliadol ac yn sicrhau ein bod yn cyfathrebu unrhyw newidiadau gyda’n staff. 
Beth mae hyn yn golygu i'n staff?
Rydyn ni eisiau gweld y Gymraeg yn ffynnu o fewn y sefydliad ac mae’r polisi yma yn ymrwymiad i’w gwneud yn fwy gweladwy, ac yn ddewis hawdd i staff o ddydd i ddydd. Rydym eisiau meithrin hyder, a chynnig cyfleoedd i bawb ddefnyddio’r Gymraeg sydd ganddynt mewn sefyllfaoedd ffurfiol ac anffurfiol, gan ddatblygu eu sgiliau dros amser. 
Nod y polisi yw creu diwylliant ble mae’r Gymraeg yn cael ei defnyddio yn hyderus ac yn falch – boed hynny mewn sgwrs, dros e-bost, mewn cyfarfod, cyflwyniad neu adroddiad. Byddwn yn cefnogi ein staff, a’u hannog i gynyddu eu hyder i ddefnyddio’r Gymraeg sydd ganddynt, a datblygu eu sgiliau ymhellach os ydyn nhw’n dymuno gwneud hynny. 
Ein nod yw dod â phawb ar y siwrne gyda ni. 
Byddwn yn cynyddu gwelededd o’r Gymraeg yn fewnol, a sicrhau bod y Gymraeg yn ddewis hawdd i staff, yn cynyddu hyder ac yn annog mwy o bobl i ddysgu a datblygu eu Cymraeg. Byddwn yn cefnogi ein staff yn eu gwaith ac yn cynnig amrywiaeth o gyfleoedd iddynt ddefnyddio pa bynnag Gymraeg sydd ganddynt. Trwy’r polisi hwn, gallwn sicrhau ein bod yn meithrin awyrgylch ac amodau sy’n hwyluso defnydd dyddiol o’r Gymraeg o fewn ein sefydliad. Ein pwyslais yw cefnogi a meithrin hyder ein staff.  

Rhan 2: Cefndir a chyd-destun polisi
Ers 20XX [addasu i ddyddiad cydymffurfio eich sefydliad] rydym yn gweithredu safonau’r Gymraeg. Mae hyn wedi arwain at gynnydd yn y gwasanaethau sydd ar gael i’r cyhoedd yn Gymraeg [datganiad am gydymffurfiaeth â’r safonau / angen busnes / galw ayyb].
Yn strategaeth Cymraeg 2050, mae Llywodraeth Cymru yn sôn am y gweithle fel gofod allweddol ar gyfer cynyddu’r defnydd o’r Gymraeg. Dywedir bod y “gweithle’n ganolog i’n bywydau bob dydd ac yn bwysig o ran datblygiad ieithyddol unigolion”, gan ei fod yn gyfle i siaradwyr ar bob lefel ddefnyddio ac ymarfer yr iaith. Yn ogystal â’r nod o greu miliwn o siaradwyr Cymraeg erbyn 2050, mae’r strategaeth eisiau gweld cynnydd yn y ganran o bobl sy’n defnyddio’r Gymraeg bob dydd. Mae’r gweithle yn ofod hanfodol i alluogi hyn i ddigwydd. Ymhellach, un o nodau Deddf Llesiant Cenedlaethau’r Dyfodol 2015 yw sicrhau “Cymru â diwylliant bywiog lle mae’r Gymraeg yn ffynnu.” Rydym yn gwybod os ydy rhywun y defnyddio’r Gymraeg yn eu gwaith bob dydd, mae’r tebygolrwydd y byddant yn ei defnyddio y tu allan i’r gwaith yn cynyddu. Mae’n debyg fod pawb yn nabod rhywun sydd yn medru’r Gymraeg ond ddim yn ei defnyddio yn eu gwaith. Gall y rhesymau am hyn fod yn amrywiol a niferus ond ein gobaith trwy weithredu ein polisi defnydd mewnol yw bod llwybrau a chyfleoedd i bob un wneud defnydd o’u Cymraeg. Bydd y polisi hwn yn ystyried cyfleoedd ffurfiol trwy hyfforddiant, defnydd o dechnoleg a chanllawiau, a hefyd cyfleoedd anffurfiol i sgwrsio ac ymwneud ag eraill y tu hwnt i sefyllfaoedd ffurfiol y gweithle. 
Pwrpas y polisi hwn, felly, yw gosod cynllun clir ar gyfer hwyluso a chynyddu defnydd o’r Gymraeg o fewn ein sefydliad dros y X mlynedd nesaf.
Rhan 3: Gosod amcanion a chynllun gwaith
Rydym wedi adnabod cynllun gwaith fydd yn ein galluogi i ddatblygu mewn ffordd uchelgeisiol ond realistig, gan ganiatáu amser i’n holl staff fanteisio ar y cyfleoedd datblygu rydym yn falch o’u cynnig. Mae dysgu iaith a newid arferion defnydd yn cymryd amser, ac rydym yn ymrwymo i gefnogi hynny i ddigwydd.
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 a materion cyflogaeth. 
Pwrpas y polisi yw gweld cynnydd mewn defnydd o’r Gymraeg yn ffurfiol ac yn anffurfiol o fewn y sefydliad; y tu hwnt i’n hymrwymiad i weithredu’r safonau yn unig. Rydym yn ymwybodol bod rhai yn gyndyn neu’n betrus wrth ddefnyddio’u Cymraeg, ond mae’n bwysig cofio bod y Gymraeg yn perthyn i bawb. Felly ein gobaith yw y bydd y polisi hwn yn meithrin hyder ac annog defnydd ymysg pawb yn y gweithlu.


Rhan 4: Amcanion 
Arweinyddiaeth
Mae arweinwyr yn chwarae rhan allweddol wrth lunio diwylliant ein sefydliad. Wrth ddefnyddio’r Gymraeg – hyd yn oed ambell air – mae’n gosod esiampl ac yn gallu ysbrydoli eraill i wneud yr un peth. Mae arweinwyr ar bob lefel yn gallu cyfrannu at greu awyrgylch sy’n cefnogi ac yn hyrwyddo’r Gymraeg. Nid yw hyn yn gyfyngedig i siaradwyr Cymraeg nac i swyddogion penodol, mae’n ymwneud â sicrhau bod y Gymraeg yn cael ei hystyried ym mhob agwedd o waith y sefydliad, a sicrhau bod strwythurau a phrosesau mewn lle i gefnogi defnydd o’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:
· Annog arweinwyr ein sefydliad i ddefnyddio’r Gymraeg sydd ganddyn nhw mewn sefyllfaoedd cyhoeddus, wrth annerch cyfarfodydd ac yn ysgrifenedig
· Datgan yn glir bod y Gymraeg yn sgil gwerthfawr o fewn ein sefydliad ac annog i bawb ddefnyddio’r Gymraeg sydd ganddynt ar bob achlysur 
· Darparu hyfforddiant i reolwyr ar sut i ddefnyddio ac annog defnydd o’r Gymraeg yn eu rolau
2. Sicrhau atebolrwydd, strwythurau cadarn a threfniadau cydymffurfiaeth: trwy sicrhau cydymffurfiaeth â’r Safonau a sicrhau bod y Gymraeg yn rhan o’n strwythurau adrodd mewnol, ein bwriad yw gosod statws clir i’r iaith a sail gadarn er mwyn hybu defnydd o’r Gymraeg. Byddwn yn:
· Sicrhau trefniadau cryf a chyson ar gyfer ystyried y Gymraeg wrth recriwtio
· Sicrhau bod y Gymraeg yn eitem sefydlog ar agenda cyfarfodydd rheoli / unrhyw gyfarfodydd perthnasol
· Penodi pwynt cyswllt clir am faterion Cymraeg fel bod staff yn ymwybodol at bwy i droi am gymorth
3. Cyfathrebu mewnol: er mwyn sicrhau bod pawb o fewn y sefydliad yn deall pwysigrwydd y Gymraeg i ni fel sefydliad, a sut mae’n berthnasol i’w gwaith bob dydd byddwn yn:
· Cynnal tudalen/adran ar ein mewnrwyd sy'n cynnwys adnoddau a chymorth i staff i ddefnyddio'r Gymraeg yn eu gwaith
· Rhannu bwletinau neu ddiweddariadau am faterion perthnasol yn ymwneud â’r Gymraeg yn rheolaidd
· Sicrhau bod y Gymraeg yn weledol ac i’w chlywed trwy gydol y sefydliad – ar arwyddion, cyhoeddiadau, datganiadau 



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: mae creu fframwaith i gefnogi ein gweithlu i ddefnyddio’u Cymraeg yn bwysig i ni. Mae hyn yn golygu y byddwn yn:
· Sicrhau mynediad at hyfforddiant Cymraeg i staff ar bob cam o’u siwrne dysgu. Byddwn yn cadarnhau trefniadau i ryddhau staff o’u gwaith i ddysgu Cymraeg
· Cofnodi ac asesu sgiliau iaith ein gweithlu er mwyn deall pa gefnogaeth sydd ei hangen ar bawb
· Darparu adnoddau i staff ddangos eu bod nhw’n barod i ddefnyddio’r Gymraeg. Bydd logo Iaith Gwaith a geiriad ar gyfer llofnodion a negeseuon e-bost ar gael ar y fewnrwyd a byddwn yn rhoi bathodynnau a chortynnau gwddf i siaradwyr eu gwisgo
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:
· Cynnal rhaglen o hyfforddiant ymwybyddiaeth iaith i staff er mwyn cynyddu dealltwriaeth o rôl y Gymraeg o fewn eu gwaith ac yn ehangach
· Rhannu geirfa ddefnyddiol er mwyn annog defnydd e.e. ar bosteri yn ein swyddfeydd a byddwn yn rhannu ‘gair Cymraeg yr wythnos’ ar y fewnrwyd
· Dathlu diwrnodau nodedig yn ymwneud â’r Gymraeg fel Diwrnod Shwmae Su’mae, a Dydd Miwsig Cymru er mwyn dod â diwylliant Cymraeg at sylw pawb yn y gweithle
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:
· Tynnu sylw at unigolion neu dimoedd sy’n gwneud defnydd cynyddol neu nodedig o’r Gymraeg
· Cymryd rhan mewn digwyddiadau cenedlaethol sy’n dathlu a hyrwyddo defnydd o’r Gymraeg e.e. ymgyrch Defnyddia dy Gymraeg




Seilwaith Gweinyddol
Yn sail i’r holl waith bydd gweithdrefnau cadarn yn galluogi i’n staff ddefnyddio’r Gymraeg yn eu gwaith bob dydd. Bydd hyn yn golygu trefniadau clir o fewn materion cyflogaeth a systemau technoleg sy’n cynnig y gefnogaeth orau i gydweithwyr ddefnyddio’r iaith yn effeithiol.
1. Materion cyflogaeth: mae safonau’r Gymraeg yn gosod disgwyliadau clir ar gyfer trefniadau adnoddau dynol a’r hyn y gall ein staff ddisgwyl gennym yn Gymraeg. Mewn ymateb i hyn byddwn yn:
· Sicrhau bod ein gweithlu yn derbyn gwybodaeth am eu cyflogaeth yn Gymraeg os ydynt yn dymuno, gan gofnodi dewis iaith staff ar ein systemau, yn unol â gofynion y safonau
· Darparu polisïau a ffurflenni craidd yn Gymraeg yn unol â gofynion y safonau 
· Caniatáu staff i ddilyn ein prosesau cwyno yn Gymraeg os ydynt yn dymuno gwneud hynny, yn unol â’r safonau
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:
· Darparu meddalwedd cyfieithu a gwirio gramadeg Cysill ayyb i unrhyw aelod o staff sy’n dymuno. Mae dolenni ar ein mewnrwyd
· Sicrhau bod rhyngwynebau Cymraeg ar gael ar gyfer meddalwedd a systemau gweithredu a bod staff yn gwybod sut i'w gosod
· Cynnal mewnrwyd ddwyieithog gyda gwybodaeth am adnoddau a chanllawiau i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith
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:
· Gosod amserlenni a phrosesau clir o ran comisiynu a threfnu gwaith cyfieithu a sicrhau bod pawb yn ymwybodol o’r trefniadau
· Rhoi canllawiau a chyfarwyddiadau arfer da cyfieithu ar y fewnrwyd er mwyn bod staff yn ymwybodol 
· Rhoi siart llif cyfieithu ar y fewnrwyd i alluogi staff i wybod pa ddogfennau a chyhoeddiadau mae angen eu cyfieithu


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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