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EIN GWELEDIGAETH

Ein gweledigaeth yw i ddod yn sefydliad dwyieithog. Sefydliad sydd yn gwerthfawrogi a
chefnogi’r defnydd o’r Gymraeg ymhlith ei staff; gan hyrwyddo ethos ddwyieithog lle caiff y
ddwy iaith eu defnyddio, a bod staff yn teimlo cefnogaeth i ddefnyddio eu sgiliau Cymraeg. Fel
dinas, trwy ein Strategaeth Caerdydd Ddwyieithog 2017-2022, rydym ar siwrne i ddod yn ddinas
gwirioneddol ddwyieithog. Fel sefydliad, rydym am arwain drwy esiampl ac annog defnyddio’r
Gymraeg yn fewnol, a chynyddu’r cyfleoedd i weld, clywed a defnyddio’r iaith wrth ein gwaith.

PRIFDDINAS DDWYIEITHOG

Ym Mawrth 2017, lansiodd y Cyngor Strategaeth Caerdydd Ddwyieithog 2017 — 2022 i'r ddinas
gyfan i wireddu gweledigaeth uchelgeisiol ‘Caerdydd Ddwyieithog’ ynghyd &@’n partneriaid. Un o
flaenoriaethau’r strategaeth yw cefnogi, annog a galluogi staff sy’n siarad Cymraeg neu sy’'n dysgu'’r
Gymraeg i'w defnyddio yn y gweithle.

Mae’'r Cyngor yn ymrwymedig wrth hyrwyddo a hwyluso defnyddio’r Gymraeg yn ei weinyddiaeth
fewnol, ac fel awdurdod prifddinas Cymru, cred Cyngor Caerdydd mewn gweithle dwyieithog lle mae
defnyddio’ch Cymraeg yn cael ei werthfawrogi a’i annog.

Nodau'r polisi hwn yw:

e Datblygu defnyddio’r Gymraeg yn ffurfiol a chymdeithasol ymhlith ein gweithlu drwy gynnig
cyfleoedd dysgu a chymdeithasu rheolaidd, a chyfranogiad ehangach mewn amrywiaeth o
rwydweithiau a digwyddiadau iaith ffurfiol ac anffurfiol.

e  Cynyddu'r cyfleoedd i staff ddatblygu eu sgiliau yn y Gymraeg, gwella eu hyder, a gwella’r
gwasanaethau dwyieithog a ddarparwn

e Hyrwyddo ac annog ethos gweithlu dwyieithog yn allanol gyda’r bwriad o ddenu mwy o staff
dwyieithog.

Daw'r polisi hwn ag arferion, polisiau ac adnoddau ynghyd o ran hyfforddiant Cymraeg, Safonau’r
Gymraeg a’n dull corfforaethol o ddefnyddio Cymraeg yn y gweithle. Drwy’r polisi hwn, 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.

Nid yn unig y bydd hyn yn gwella ein gallu i gynnig gwasanaethau cyhoeddus dwyieithog o safon uchel,
bydd hefyd yn ein helpu i wireddu ein gweledigaeth o brifddinas wirioneddol ddwyieithog, yn ogystal &
sicrhau ein bod yn cyfrannu at wireddu gweledigaeth Llywodraeth Cymru o filiwn o siaradwyr Cymraeg
erbyn 2050.

Mae datganiad cenhadaeth Cyngor Caerdydd — ‘Caerdydd Ddwyieithog — Cyngor Dwyieithog’ yn
Atodiad 1.



CYFLWYNIAD

Cadarnhaodd Mesur y Gymraeg (Cymru) 2011 statws swyddogol y Gymraeg yng Nghymru, sy’n golygu
na ddylid trin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg. At hynny, creodd y mesur Gomisiynydd y Gymraeg
sydd @’r pwer i osod ‘safonau’ ar sefydliadau penodol sy’n egluro sut y disgwylir iddynt ddefnyddio’r
Gymraeg. Gall y Comisiynydd hefyd wneud darpariaeth dan y mesur i ymchwilio i dorri’r safonau neu
unrhyw ymyriad i'r rhyddid i ddefnyddio’r Gymraeg.

Mae gan Awdurdodau Lleol yng Nghymru a nifer o gyrff cyhoeddus ddyletswydd statudol i gydymffurfio
a Safonau’r Gymraeg a gyhoeddwyd gan Gomisiynydd y Gymraeg.

Créwyd y polisi hwn yn unol &'r gofyniad statudol a nodir yn safon 98 Safonau’r Gymraeg a gyhoeddwyd
i Gyngor Caerdydd.

Mae tan-gynrychiolaeth ar hyn o bryd o siaradwyr Cymraeg ar hyn o bryd yn y gweithlu o’i gymharu &
phoblogaeth gyffredinol Caerdydd. Ar 31ain Mawrth 2018, o'r cyflogeion, nad ydynt mewn ysgolion,
sydd wedi nodi sgiliau, dywedodd 9.8% fod ganddynt rywfaint o sgiliau Cymraeg, o’i gymharu & 16.2%
ym mhoblogaeth gyffredinol Caerdydd. Mae hyn yn rhywbeth rydym am fynd i'r afael ag ef, fel ein bod
yn gynyddol gael ein hystyried yn sefydliad dwyieithog sy’n gwerthfawrogi’r Gymraeg. Bydd hyn yn ei
dro’n ein helpu i roi gwasanaethau dwyieithog gwell i'n dinasyddion.

Anogwn yr holl staff i ddefnyddio eu sgiliau Cymraeg, a’r nod yw rhoi cymorth a chyfleoedd i siaradwyr a
dysgwyr Cymraeg ddefnyddio’r iaith yn y gwaith.

Fel rhan o hyn, caiff cyfres o ganllawiau ategol eu cyhoeddi ar y fewnrwyd i gynorthwyo staff wrth wella
eu hymwybyddiaeth, gwybodaeth a dealltwriaeth o gyfleodd hyfforddiant Cymraeg a’u cyfrifoldebau
bob dydd.



STRATEGAETH SGILIAU IAITH GYMRAEG GORFFORAETHOL

Er mwyn sicrhau y gall y Cyngor fodloni ei ddyletswydd statudol i roddi gwasanaeth cwbl ddwyieithog
mae ganddo Strategaeth Sqiliau Iaith Gymraeg Gorfforaethol (SSIGG). Cymeradwywyd y strategaeth
ddiwygiedig hon gan y Cabinet ym mis Mawrth 2014 ac mae’n dwyn ein gweithdrefnau staffio,
hyfforddiant a recriwtio ynghyd er mwyn sicrhau bod gan bobl Caerdydd fynediad cydradd at ein
gwasanaethau p’un a ddewisent ddelio & ni’'n Gymraeg neu Saesneg.

Mae pob rheolwr tim yn gyfrifol am sicrhau bod eu timau’n gallu sicrhau gwasanaeth cydradd i
gwsmeriaid Cymraeg a Saesneg eu hiaith. Mae'r SSIGG yn cynnwys adnodd asesu ieithyddol y dylai
rheolwyr ei gwblhau wrth recriwtio i benderfynu p’un ai a ddylai sgiliau Cymraeg fod yn hanfodol
(‘Cymraeg hanfodol’) wrth hysbysebu swydd.

Mae'r adnodd asesu ieithyddol SSIGG bellach wedi'i integreiddio ym mhroses recriwtio DigiGOV i
gydymffurfio & safon 136 sy’n gofyn i'r Cyngor asesu p’un ai a oes angen sgiliau Cymraeg cyn hysbysebu
unrhyw swydd wag. Mae hyn yn galluogi’r Cyngor i adrodd a monitro’n gywir sawl swydd a ddynodir yn
Gymraeg hanfodol neu ddymunol.

Er mwyn sicchau gwasanaeth dwyieithog ar y pwynt cyswllt cyntaf ar bob adeg (i dimau sy’n delio &’r
cyhoedd yn rheolaidd) byddai hyn yn gofyn am i:

e oleiaf 10% o staff mewn timau mwy (20+ aelod) feddu ar y sgiliau Cymraeg angenrheidiol, neu
e oleiaf 2 aelod o staff mewn timau llai, yn unol @'r SSIGG.

Os nad yw tim sy’n delio’n rheolaidd a’r cyhoedd yn gallu sicrhau gwasanaeth dwyieithog (fel y’i diffinnir
uchod) caiff swyddi eu dynodi’n Gymraeg hanfodol (lefel 1 [mynediad] i 5 [hyfedr]) yn seiliedig ar
ddyletswyddau’r swyddi. Rhaid i bob swydd derbynfa Cymraeg hanfodol gael ei dynodi o leiaf yn lefel 3
‘canolradd’.

[ gael rhagor o wybodaeth am sut i gwblhau'r asesiad gofyniad Cymraeg yn DigiGOV gweler tudalen
fewnrwyd A-Y Gwasanaethau Pobl AD.

Anogir staff i ddilyn hyfforddiant Cymraeg, a thrafod eu hanghenion hyfforddiant &’u rheolwyr. Bydd
hyn yn gwella gallu’r tim i roddi gwasanaethau dwyieithog, ac yn cynorthwyo'r Cyngor wrth fodloni ei
ofynion cyfreithiol dan Safonau’r Gymraeg (gweler Hyfforddiant Cymraeg tudalen 6).



CYDLYNWYR A PHENCAMPWYR Y GYMRAEG

Mae gan y Cyngor rwydwaith o gydlynwyr a phencampwyr y Gymraeg ar draws ein Gwasanaethau
amrywiol, sy’'n cefnogi gwaith Caerdydd Ddwyieithog o ran gweithredu Safonau’r Gymraeg ac
hyrwyddo'r defnydd o’r Gymraeg yn fewnol. Mae rol y rhwydwaith cydlynwyr yn cynnwys:

e  Cynorthwyo eu gwasanaeth neu gyfarwyddiaethau i gydymffurfio @ pholisiau ac ymrwymiadau
cyfreithiol y Cyngor i'r Gymraeg.

e Rhoi adborth ar unrhyw faterion yn ymwneud a’r Gymraeg gan y gwasanaeth i'r grwp, ac fel arall yn
ol yrangen.

e  Rhoi adborth ar unrhyw gwynion neu faterion yn ymwneud &'r iaith Gymraeg gan ddefnyddwyr
gwasanaeth i'r grivp.

e Dosbarthu dogfennaeth berthnasol a gwybodaeth o fewn y gwasanaethau.

e  Cydlynu ymateb y gwasanaeth i'r Adroddiad Blynyddol ar weithredu Safonau’r Gymraeg.

Nid oes angen i Gydlynwyr a Phencampwyr allu siarad Cymraeg, ac mae pob cyfarwyddiaeth yn gyfrifol
am enwebu o leiaf un Cydlynydd, ac un Pencampwr, ar lefel Rheolwr Gweithredol neu uwch, i gynrychioli
eu cyfarwyddiaeth.

Mae'r Pencampwr yn bwynt cyswllt ar lefel uwch reoli o ran materion Cymraeg penodol i'r
Gyfarwyddiaeth. Mae hefyd yn monitro agendau’r gnivp rheoli am eitemau & goblygiadau i Safonau’r
Gymraeg ac yn cynorthwyo Cydlynydd Cymraeg y gwasanaeth &’i waith wrth hwyluso rhoi Safonau’r
Gymraeg ar waith yn y gyfarwyddiaeth.

Cynhelir cyfarfodydd cydlynwyr bob mis yn Neuadd y Sir, ac mae rhestr o Gyfarwyddwyr a Phencampwyr
ar gael ar dudalen mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog.

Fel rhan o'r polisi, bydd Cydlynwyr a Phencampwyr y Gymraeg yn gweithio gyda Caerdydd Ddwyieithog i
sefydlu rhwydwaith o staff sy’n siarad Cymraeg (yn siaradwyr rhugl ac yn ddysgwyr). Caiff y rhwydwaith

hwn ei ddefnyddio i rannu arfer gorau, digwyddiadau, cynadleddau, cyfleoedd cymdeithasol a hyfforddi i
staff Cymraeg, a fydd yn cyfrannu at ethos dwyieithog y Cyngor. Rhydd hefyd gyfle i staff rannu eu barn

a’'u hawgrymiadau, yn ogystal a chyfleu arfer gorau ar draws gwasanaethau a chyfarwyddiaethau.



ASESU SGILIAU CYMRAEG

Rhaid i'r holl staff & sgiliau Cymraeg gofnodi hyn ar DigiGOV (gweler yr adran ‘DigiGOV’ ar dudalen 12)
yn unol & gofynion Safonau’r Gymraeg (safon 127).

Rhennir lefelau sgiliau Cymraeg yn bump, yn dibynnu ar Fframwaith Cymwysterau Cymraeg i Oedolion

a fframwaith Cymdeithas Profwyr Iaith Ewrop (ALTE). Mae disgrifiad o’r lefelau hyn ar gael ar dudalen
mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog a CIS. Mae'r Ganolfan Dysgu Cymraeg Genedlaethol wrthi’n profi
offeryn diagnostig ar-lein a fydd yn asesu sgiliau llafar, ysgrifennu, gwrando a darllen. Mae disgwyl y bydd
yr adnodd ar gael i sefydliadau’r sector cyhoeddus o fis Mawrth 2019. Rhoddir rhagor o wybodaeth am yr
offeryn asesu i staff yn ystod 2018-19.

Dylai cyflogeion sy’n mynd ar hyfforddiant Cymraeg osod targed realistig cyn cofrestru ar gwrs, a dylent
nodi hyn yn eu hadolygiad DPP.

Dylai’'r targedau hyn adlewyrchu lefel a dwysedd yr hyfforddiant. Dylai staff sy’n trefnu neu sy’n dilyn
cyrsiau drafod y targed a'r tiwtor neu’r hwylusydd i bennu targedau priodol a sicrhau bod yn y cwrs
gynnwys perthnasol.

DEFNYDDIO SGILIAU CYMRAEG

Rhaid i reolwyr annog a hwyluso staff sydd & sgiliau Cymraeg i ddefnyddio’r sgiliau hynny i gydymffurfio
a’r safonau, a bodloni disgwyliadau cwsmeriaid. Felly, dylai siaradwyr Cymraeg rhugl a hyderus fod wrth
law i ateb galwadau a delio a’r cyhoedd yn Gymraeg yn 6l y gofyn.

Dylai staff & rhywfaint o sgiliau gael eu cynorthwyo a’u hannog i gyflawni eu dyletswyddau’n
ddwyieithog lle y bo’n bosibl, yn arbennig pan nad oes digon o staff Cymraeg eu hiaith wrth law i ateb
y galw. Rhestrir yr enghreifftiau o ddyletswyddau ar lefelau amrywiol isod, ond dylid cofio y gallai lefel
aelod o staff amrywio’n 6l sgil (Gwrando, Siarad, Darllen, Ysgrifennu).

Gallai dyletswyddau i staff ar lefel un (Mynediad) yn unol &’r Fframwaith Cymwysterau Cymraeg

i oedolion gynnwys:

e Ymateb yn Gymraeg pan gysylltir y tro cyntaf yn Gymraeg (e.e. brawddegau syml fel ‘bore da’, ‘dim
problem’, ‘un foment os gwelwch yn dda’)

e Darllen cyhoeddiadau dwyieithog.

e  Defnyddio brawddegau syml yn naturiol (e.e. yn y swyddfa) ac yn ffurfiol (e.e. cyfarfodydd).

e Cymryd manylion fel enw, rhif a chyfeiriad.

e Rhoi gwybod y bydd rhywun arall yn delio &@'r ymholiad.



Gallai dyletswyddau ar lefel dau (Sylfaen) gynnwys:

e Ymateb i ymholiadau cyffredin sy’n berthnasol i'r gwasanaeth (amseroedd agor i lyfrgell,
cyfeiriadau i'r tai bach i staff derbynfa, ac ati).

e Rhoi gwybodaeth gyffredinol neu safonol, yn enwedig pan fod modd dysgu’r brawddegau ymlaen
llaw e.e. dyw'r argraffydd ddim yn gweithio.

Gallai dyletswyddau ar lefel tri (Canolradd) gynnwys:

e Ymateb i geisiadau amrywiol, cynnal y sgwrs yn Gymraeg ac atgyfeirio’n ol yr angen.

e  Cynnaly sgwrs yn Gymraeg wrth drafod pynciau cyffredin sy’n berthnasol i'r gwasanaeth e.e. trefnu
casgliad, egluro beth y gellir ei ailgylchu yn un o’r Canolfannau Ailgylchu.

e  Gohebu’n anffurfiol a staff Cymraeg eu hiaith eraill yn y Cyngor/ysgolion dros e-bost/ffon.

e Rheoli achosion neu gysylltu & defnyddwyr gwasanaeth sydd am gael eu trin yn Gymraeg yn bennaf
neu gan mwyaf, yn enwedig pan nad oes siaradwyr Cymraeg eraill ar gael.

Gallai dyletswyddau ar lefel pedwar (Uwch) gynnwys

e Drafftio gohebiaeth a negeseuon cyfryngau cymdeithasol yn Gymraeg, gan sicrhau y cént eu
prawfddarllen lle y bo’n bosibl

e  Cynnal cyfarfodydd dwyieithog

e Cyfweld & staff yn ddwyieithog neu yn Gymraeg

e Delio a defnyddwyr gwasanaeth yn Gymraeg, os taw dyna eu hiaith ddewis.

Mae Lefel pump (hyfedr) yn dynodi y gall staff gyfathrebu’n Gymraeg i safon uchel ac felly gellir
disgwyl yn rhesymol iddynt gyflawni ystod eang o ddyletswyddau’n ddwyieithog gan gynnwys siarad yn
gyhoeddus, drafftio dogfennau a defnyddio iaith dechnegol. Fodd bynnag, gallai fod angen cymorth
ar staff o bob lefel yn arbennig pan fo dyletswyddau’n gofyn am wybodaeth am iaith dechnegol ac
arbenigol gan gynnwys darparu, lle y bo’n bosibl, cyrsiau Cymraeg (gweler Hyfforddiant Cymraeg),
adnoddau arbenigol a geiriaduron, deunyddiau Cymraeg yn berthnasol i'r maes, rhoi hyfforddiant
Cymraeg, defnyddio’r Cynllun Mentora. Dylai rheolwyr a staff gysylltu & Caerdydd Ddwyieithog yn ol
yr angen i nodi’r ffordd orau o gefnogi staff. Dylai staff hefyd gael gwybod am gyfleoedd i ymarfer eu
Cymraeg e.e. sesiynau ymarfer Cymraeg ‘Paned a Chlonc’, sut i drefnu i gael eu paru & mentor (gweler
y Cynllun Mentora) a manylion ar bwy yn yr adran all roi cymorth (gweler Cydlynwyr a Phencampwyr
Cymraeg).

Dylai rheolwyr a staff nodi a chytuno ar y ffordd orau i ddefnyddio eu sgiliau yn y gwaith i ennill hyder a
bodloni anghenion y gwasanaeth.



HYFFORDDIANT CYMRAEG

Mae'r Cyngor yn annog ac yn cefnogi staff i ddysgu Cymraeg neu wella eu sgiliau yn y Gymraeg ac
mae’n cynnig pecyn hyblyg o gyfleoedd hyfforddi a ariennir yn gorfforaethol sy’n galluogi staff a
rheolwyr i wneud y dewis gorau ar gyfer eu gwasanaeth.

Rhydd y ddogfen ganllaw ategol Hyfforddiant Cymraeg — Canllaw i Staff (Atodiad 2) fanylion llawn
i reolwyr a staff am yr ystod eang o gyfleoedd datblygu sydd ar gael i staff y Cyngor ar bob ac unrhyw
lefel. Yn gryno, mae’r ddogfen yn cynnwys y wybodaeth ganlynol:

e Hyfforddiant ar-lein Cyfarch yn Gymraeg 10 awr — cyflwyniad sylfaenol
e  Cyrsiau Hyfforddiant Cymraeg — cyrsiau ar bob lefel i ddysgu'r iaith

e Sesiynau Ymarfer Cymraeg — sesiynau ymarfer i helpu dysgwyr i ymarfer a defnyddio’r iaith gyda’u
cydweithwyr a dysgwyr eraill

e Hyfforddiant Ymwybyddiaeth Cymraeg — hanes, cyd-destun, cefndir cyfreithiol

o (yfleoedd Hyfforddi yn Gymraeg — cynnig cyrsiau’r cyngor ar ystod o bynciau datblygu proffesiynol
yn Gymraeg i siaradwyr Cymraeg a dysgwyr lefel uwch

Yn ogystal, mae gwybodaeth am sut i gael bathodynnau a chortynnau gwddf i ddangos eich bod yn
dysgu Cymraeg, a gwybodaeth am gofnodi’ch sgiliau ar DigiGOV wrth i chi ddatblygu.

Cytundeb Hyfforddiant Cymraeg

Y cytundeb yw'r egwyddor fod gan y tri pharti gyfrifoldeb a dyletswyddau a rennir pan fo aelod o staff yn
dilyn hyfforddiant Cymraeg. Y rhain yw:

e Ymhlith cyfrifoldeb rheolwyr mae dyrannu digon o amser ac adnoddau i staff ar gyrsiau, pennu
targedau priodol i ddefnyddio sgiliau Cymraeg yn y gweithle

e Ymhlith cyfrifoldebau’r Cyngor mae rhoi hyfforddiant a chyngor ar hyfforddi drwy Caerdydd
Ddwyieithog ac Academi Caerdydd, yn rhoi cyfleoedd i ymarfer sgiliau drwy ddigwyddiadau (e.e.
boreau coffi) a’r Cynllun Mentora

e Ymbhlith cyfrifoldebau staff mae gweithio at dargedau, defnyddio sgiliau a ddysgwyd yn y gweithle



CYNLLUN MENTORA CYMRAEG

Dylai rheolwyr gefnogi staff sydd am fod ar y cynllun mentora Cymraeg Corfforaethol, gan gynnwys
caniat@u amser yn ystod oriau gwaith lle y bo’n bosibl i gynnal mentora/hyfforddiant.

Dylai rheolwyr roi gwybod i staff Cymraeg a dysgwyr Cymraeg bod modd eu paru a@ mentor Cymraeg os
dymunant, a rhaid gofyn i staff newydd gael eu gofyn p’un ai a oes ganddynt ddiddordeb mewn dod
yn fentor neu gael eu paru G mentor. Ar 6l cael manylion staff newydd sydd am fod yn rhan o’r Cynllun
Mentora, naill ai fel dysgwyr neu fentoriaid, caiff ffurflen gais ei chyflwyno. Bydd Caerdydd Ddwyieithog
yn cynorthwyo wrth baru mentoriaid & staff lle y bo’n bosibl, gan gynnwys rhoi cymorth parhaus ac
adnoddau’n 6l y gofyn.

Mae Mentoriaid Cymraeg Gwaith yn gyfrifol am gyfleu i staff sut y gallant weithio’n ddwyieithog,
digwyddiadau iaith Gymraeg, a’r hyfforddiant a’r cymorth sydd ar gael iddynt. Mae Mentoriaid
Dysgu’n gyfrifol am gysylltu @'r staff y maen nhw’n cael eu paru & nhw i drefnu amseroedd anffurfiol
i gwrdd, defnyddio Cymraeg a thrafod unrhyw beth sy’n gysylltiedig @ dysgu neu ddefnyddio Cymraeg.
Mae'r ddwy rdl yn wirfoddol, ond byddai disgwyl i fentoriaid gyflawni’r rél am o leiaf 6 mis i ddechrau.
Dylai mentoriaid roi gwybod i Caerdydd Ddwyieithog ac unrhyw un y maen nhw’n ei fentora os nad
ydynt am barhau yn y rol.

SAFONAU’R GYMRAEG: CANLLAWIAU I STAFF

Caiff Safonau’r Gymraeg eu cyhoeddi i sefydliadau gan Gomisiynydd y Gymraeg, gan egluro sut y dylid
defnyddio’r Gymraeg mewn sefyllfaoedd gwahanol. Rhoddwyd 171 o safonau i Gyngor Caerdydd —
mae rhestr lawn ar gael ar dudalen mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog / CIS.

Er mwyn hyrwyddo a hwyluso’r gwaith o weithredu’r safonau, mae’r Cyngor wedi creu a diweddaru
canllawiau i staff. Mae'r rhain yn cynnwys:

e Crynodeb o'r ‘Safonau Darparu Gwasanaethau’

o  Cyfathrebu’n Ddwyieithog

e Gwasanaeth Derbynfa Dwyieithog

e  Cynnal Cyfarfodydd Dwyieithog

e Galwadau Cymraeg

e Nodyn Canllaw: Arwyddion a Hysbysiadau Swyddogol Dwyieithog
e  Canllawiau Cyfieithu.

e Safonau’r Gymraeg: Canllaw i Drydydd Partion

Mae pob canllaw ar gael ar dudalen mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog a CIS.



SAFONAU’R GYMRAEG - EICH HAWLIAU FEL STAFF

Mae gan holl staff y Cyngor hawl i gael gohebiaeth am eu cyflogaeth, sydd iddyn nhw’n bersonol, yn
Gymraeg. Gall staff ddewis cael gohebiaeth yn Gymraeg drwy ddiweddaru eu manylion cyflogaeth
DigiGOV.

“Council Core Processes” — “Manage” — “Employee Details” — “Manage Personal Details”
(Welsh Language Standards: Do you wish to receive correspondence in Welsh? Y/N)

Welsh Standards
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Welsh Language Profidency Welsh Language Skills: Desaiption of Levels 1-5 S5-Profident

Submit Back

Mae gan gyflogeion hefyd hawl statudol i gael yr ohebiaeth ganlynol yn Gymraeg gan y Cyngor:

e Dogfennau Datblygiad A Pherfformiad Personol (gan gynnwys anghenion hyfforddiant)
e  Gohebiaeth Cynhaliaeth a Lles

e  Ffurflen/Cerdyn Gwyliau Blynyddol (os nad ar DigiGOV)

e  Ffurflen/Cerdyn Gwyliau Hyblyg (os nad ar DigiGOV)

e  Ffurflenni Absenoldeb Arbennig (os nad ar DigiGOV)

e  Ffurflenni Gweithio’'n Hyblyg

CAERDYDD DDWYIEITHOG

Cylch gorchwyl ‘Caerdydd Ddwyieithog” yw cymryd rél arweiniol o ran datblygu Caerdydd wirioneddol
ddwyieithog lle gall dinasyddion a staff Cyngor Caerdydd gael mynediad at wasanaethau a chymorth yn
y naill iaith neu’r llall, yn yr un modd, drwy weithio partneriaeth gwell.

Mae tim Caerdydd Ddwyieithog yn helpu’r Cyngor i gydymffurfio &'i ddyletswydd statudol o gynnig
gwasanaethau trwy gyfrwng y Gymraeg a’'r Saesneg ac mae’n cynnwys gwasanaeth cyfieithu cyflawn.
Fel rhan o’r dull “‘cyngor cydweithredol’, bydd Caerdydd Ddwyieithog yn annog sefydliadau partner i
hyrwyddo'r Gymraeg ar draws y ddinas drwy drefniadau cydweithio.

Mae'r dull newydd arloesol yn ymwneud @ chwalu’r rhwystrau rhwng y Gymraeg a’r Saesneg, hyrwyddo

dwyieithrwydd fel rhywbeth cwbl naturiol ac ymfalchio’n gydradd yn y ddwy iaith swyddogol yma yng
Nghaerdydd i sicrhau bod ein gweledigaeth o Gaerdydd gynyddol ddwyieithog yn cael ei gwireddu.
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CAERDYDD DDWYIEITHOG: STRATEGAETH 5 MLYNEDD Y
GYMRAEG 2017-22

Ein gweledigaeth yw datblygu Caerdydd wirioneddol ddwyieithog. Caerdydd lle gall ein dinasyddion fyw,
gweithio a chwarae yn ogystal @ manteisio ar wasanaethau a chymorth yn Gymraeg neu Saesneg yn yr
un modd. Prifddinas lle mae dwyieithrwydd yn cael ei hyrwyddo fel rhywbeth cwbl naturiol, a lle mae’r
Gymraeg yn cael ei diogelu a’i meithrin fel y gall cenedlaethau’r dyfodol ei mwynhau a’i defnyddio.

Un o ofynion statudol safonau newydd y Gymraeg yw creu a chyhoeddi strategaeth pum mlynedd fydd
yn gosod allan sut y byddwn yn hyrwyddo a hwyluso’r defnydd o’r Gymraeg. Cynhaliwyd ymgynghoriad
cyhoeddus ar y strategaeth yn hydref 2016, ac fe'i cymeradwywyd gan y Cyngor ym Mawrth 2017.
Mae'r Strategaeth yn cynnwys targed i gynyddu nifer a chanran y siaradwyr a dysgwyr Cymraeg yng
Nghaerdydd i sicrhau bod Caerdydd yn chwarae’i rhan wrth gyfrannu at weledigaeth Llywodraeth Cymru
o filiwn o siaradwyr Cymraeg erbyn 2050.

Gan fod hon yn strategaeth ar gyfer y ddinas gyfan, nid i un sefydliad yn unig, bydd cyflawni’r
strategaeth yn dibynnu ar gydweithio partneriaid, rhwng y sectorau cyhoeddus, preifat ac addysg ac, yn
bwysicaf oll, @ phobl Caerdydd.

Mae'r strategaeth yn cynnwys targed i gynyddu nifer y staff yng Nghyngor Caerdydd & sgiliau
Cymraeg gan 50 % rhwng 2017 a 2022, a hefyd creu swydd tiwtor Cymraeg yn Academi Caerdydd i roi
hyfforddiant Cymraeg a hyfforddiant cyfrwng Cymraeg i staff mewnol ac allanol.

Yn 2018 bydd swydd Arweinydd Darparu Gwasanaeth (Cymraeg) yn cael ei chreu er mwyn cynnig
hyfforddiant iaith Gymraeg a hyfforddiant trwy gyfrwng y Gymraeg i staff y Cyngor. Nid yn unig y bydd
hyn yn ein galluogi fel sefydliad i wella sgiliau staff mewn gwasanaethau allweddol, ond hefyd y sawl
sydd am ennill hyder i ddefnyddio’r iaith wrth ddarparu gwasanaethau. Disgwyliwn i hyn fod yn ffordd
fwy effeithiol o hyfforddi staff yn ogystal & chyfrannu at waith creu incwm ehangach yr Academi.

CAERDYDD DDWYIEITHOG: MARCHNATA’R CYNGOR

Fel rhan o Strategaeth Caerdydd Ddwyieithog, bydd Caerdydd Ddwyieithog yn rhoi cyflwyniadau
rheolaidd i ysgolion yng Nghaerdydd ac yn mynd i ddigwyddiadau cyflogi ag adrannau eraill i
hyrwyddo’r Cyngor fel cyflogwr sy’n gwerthfawrogi sgiliau Cymraeg.

Bydd y Cyngor yn cyfathrebu’n rheolaidd ar argaeledd gwasanaethau cyhoeddus Cymraeg drwy sianeli
cyfryngau cymdeithasol a bydd yn annog siaradwyr Cymraeg i wneud cais am gyfleoedd swydd allanol
o fewn y sefydliad. At hynny, bydd Caerdydd Ddwyieithog yn gweithio gyda Caerdydd ar Waith a’r tim
Cyfathrebu Corfforaethol i ddenu ymgeiswyr posibl i swyddi Cymraeg i gofrestru & Caerdydd ar Waith
neu wneud cais am swyddi parhaol.
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CAERDYDD DDWYIEITHOG: GWASANAETHAU CYFIEITHU
CYMRAEG

Mae Caerdydd Ddwyieithog yn cynnig gwasanaeth prawfddarllen a chyfieithu llawn o’'r Gymraeg i'r
Saesneg ac o'r Saesneg i'r Gymraeg am ddim i bob un o gyfarwyddiaethau’r Cyngor. Mae'r tim bob amser
ar gael i gynnig arweiniad a chyngor i bob aelod o staff y Cyngor, ynghyd @ sefydliadau, cwmniau ac
unigolion sy’n cynnig gwasanaethau ar ran y Cyngor, ar faterion sy’n ymwneud a'r iaith Gymraeg, cyfieithu
ac ymrwymiad y Cyngor i Safonau’r Gymraeg statudol.

Ffurflen Cais am Gyfieithiad ar-lein ar dudalen mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog. Mae Canllawiau Cyfieithu
Cymraeg ar gael ar dudalen Caerdydd Ddwyieithog yn ogystal @ gwybodaeth am yr hyn y mae angen

iddo fod yn ddwyieithog. Mae’n hanfodol i bob cyfarwyddiaeth gynllunio ei chyfieithiadau a chyflwyno
dogfennau cyn gynted & phosibl (hyd yn oed ar ffurf ddrafft) er mwyn bodloni terfynau amser.

Dylai cyfarwyddiaethau ganiatau 1 diwrnod i bob 500 gair i bob cais (e.e. dogfen 5,000 o eiriau = 10 diwrnod).
Anogwn staff i ddefnyddio Cymraeg yn y gweithle, ac wrth ohebu & defnyddwyr gwasanaeth. Mae

Caerdydd Ddwyieithog yn hapus i brawfddarllen dogfennau neu ohebiaeth Gymraeg, a rhoi adborth i staff
os dymunant.

LLOFNODION A LOGOS AR E-BYST

Mae angen i bob llofnod staff fod yn ddwyieithog ac mewn fformat cyson. Caiff y fformat corfforaethol
canlynol ei ddefnyddio ymhob un o lofnodion e-bost staff Cyngor Caerdydd.

Enw

Teitl Swydd CYMRAEG

Teitl Swydd SAESNEG

Cyngor Caerdydd / Cardiff Council

E-bost/Email: xxxxx@caerdydd.gov.uk / xxxx@cardiff.gov.uk
Ffon/Tel: 02920 XXXX

Ystafell XXX, Neuadd y Sir, Glanfa’r Iwerydd CAERDYDD CF10 4UW
Room XXX, County Hall, Atlantic Wharf CARDIFF CF10 4UW

Mae'r logos canlynol ar gael ar dudalennau mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog a CIS, a dylent gael eu
cynnwys gan staff yn eu llofnodion e-bost i ddynodi p’un ai a ydynt yn siarad Cymraeg yn rhugl neu’n
dysgu’riaith (Safon 134). Gellir newid maint y logo yn Microsoft Word cyn eu copio i mewn i lofnodi’'n
e-bost

Os ydych yn dysgu Cymraeg defnyddio y logo ‘Dwi’n Dysgu Cymrae
Os ydych yn siarad Cymraeg defnyddiwch y logo ‘Cymraeg’.
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CYFEIRLYFR FFON

Dylai staff Cymraeg eu hiaith nodi eu bod yn siarad Cymraeg yn ‘ffonlyfr y Cyngor’. Gellir diweddaru
manylion staff drwy’r tab ‘Diweddaru Manylion’. http://vmweb4.cardiff.gov.uk/corpdir/index.php

[ ddod o hyd i staff Cymraeg o fewn timau, gwasanaethau neu gyfarwyddiaethau penodol, ticiwch ‘Siarad
Cymraeg’ yny tab ‘Chwilio Uwch’ i weld. http://vmweb4.cardiff.gov.uk/corpdir/index.php?mode=adv-s

NEGESEUON ALLAN O’R SWYDDFA

Rhaid i bob neges e-bost allan o’r swyddfa ac awtomataidd fod yn ddwyieithog, er enghraifft:

I am currently out of the office. I will be back on 01-01-2015
Please contact TEAM NAME / CONTACT NAME
EMAIL_ADDRESS@cardiff.gov.uk

Rwyf allan o’r swyddfa ar hyn o bryd. Byddaf yn 61 ar 01-01-2015
Cysylltwch @ TEAM NAME / CONTACT NAME
EMAIL_ADDRESS@caerdydd.gov.uk

Gallwch e-bostio ceisiadau cyfieithu byr dan 30 gair i Caerdydd Ddwyieithog yn
Caerdydd-Ddwyieithog@caerdydd.gov.uk

NEGESEUON FFON ATEB

Mae 10 safon benodol y Gymraeg ynghylch gwasanaethau cyhoeddus dros y ffén. Mae cyngor ar sut
i roi gwasanaeth ffon Cymraeg ar gael ar dudalen mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog / CIS (gweler
canllawiau Staff: galwadau Cymraeg)

Rhaid i holl negeseuon llais ffén awtomataidd y Cyngor fod yn ddwyieithog a sicrhau nad yw’r Gymraeg

yn cael ei thrin yn llai ffafriol. Os yw'r neges yn hir, er enghraifft, dylai’r neges newid rhwng y Gymraeg
a’r Saesneg e.e. Croeso i Cysylltu @ Chaerdydd / Welcome to C2C / [Neges Gymraeg] / [neges Saesneq]
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MAIL TIPS

Yn 2018/19, caiff siaradwyr a dysgwyr Cymraeg sydd wedi cadarnhau eu sgiliau ar DigiGOV MailTip
wedi’i ychwanegu i’'w e-bost yn gadael i staff mewnol eraill roi gwybod eu bod yn hapus i gyfathrebu
a chydweithwyr yn Gymraeg. MailTip yw’'r neges a ddangosir ar frig e-bost newydd sy’n dangos bod y
derbynnydd naill ai allan o’r swyddfa neu’n dderbynnydd allanol.

Rydym yn gwybod bod siaradwyr Cymraeg o bob gallu’n aml yn e-bostio’i gilydd yn Saesneg am nad
ydynt yn gwybod y gall y derbynnydd hefyd siarad Cymraeg. Bydd MailTips yn ffordd gyflym a chyfleus
o nodi hyn a hyrwyddo'r defnydd o’r Gymraeg yn y gweithle. Ni fydd MailTips ond ar gael i staff Cyngor
Caerdydd.

Caiff staff sydd wedi nodi eu hunain & sgiliau da/da iawn neu Lefel 4 / Lefel 5 ar DigiGOV “Rydw i’n
siarad Cymraeg” wedi'i ychwanegu i’'w cyfrif Outllook.

Caiff staff sydd wedi nodi eu hunain & sgiliau “teg” / Lefel 3 yn Gyrmaeg “Rydw i’n siarad rhywfaint o
Gymraeg” wedi’i ychwanegu i’'w cyfrif Outlook.

Gall staff sy’n siarad Cymraeg ddewis peidio & chael y MailTip uchod wedi'i roi ar eu cyfrifon.

GEIRFAOEDD

Mae cyfres o eirfaoedd Cymraeg/Saesneg syml ar gael ar dudalen mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog er
mwyn rhoi rhywfaint o wybodaeth ddwyieithog sylfaenol fel diwrnodau a dyddiadau ac ati.

BATHODYNNAU A CHORTYNNAU GWDDF IAITH GWAITH

Mae bathodynnau a chortynnau gwddf siarad Cymraeg a dysgwr Cymraeg ar gael i staff, i roi gwybod
i'r cyhoedd eu bod yn siarad neu’n dysgu Cymraeg. Mae Safon 68 yn ei gwneud yn ofynnol i staff
mewn derbynfeydd a all ddarparu gwasanaeth derbynfa yn Gymraeg wisgo bathodyn i gyfleu hynny.
Mae'r rhain ar gael o Ystafell 400 Neuadd y Sir neu drwy gysylltu @ Caerdydd Ddwyieithog
Caerdydd-Ddwyieithog@caerdydd.gov.uk

Caiff cortynnau gwddf siarad Cymraeg a dysgu Cymraeg eu cynnig i unrhyw staff sy’n gofyn am gerdyn
adnabod Staff newydd.

BRIFF ‘MATERION CYMRAEG’

Anfonir briff deufisol ‘Materion Cymraeg’ i'r holl staff drwy gydlynydd y Gymraeg. Mae'r briff yn
diweddaru staff ar amryw ofynion iaith Gymraeg, yn ogystal a chanllawiau a gwybodaeth ddefnyddiol.
Dylai aelodau staff nad ydynt yn cael y briff hwn gysylltu @’u cydlynydd Cymraeg neu dim Caerdydd
Ddwyieithog.

Os hoffai staff gynnwys gwybodaeth o fewn y briff, dylent gysylitu &
Caerdydd-Ddwyieithog@caerdydd.gov.uk
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DIGIGOV

Mae’'n bwysig i'r holl staff dwyieithog @ mynediad i DigiGOV ddiweddaru eu sqgiliau gallu yn y Gymraeg.
Bydd hyn yn galluogi’r cyngor i adrodd yn gywir nifer y siaradwyr Cymraeg a gyflogir ganddo, a bydd yn
ein helpu i gynllunio ein gwasanaethau.

“Council Core Processes” — “Manage” — “Employee Details” — “Manage Personal Details”
(Welsh Language Standards: Do you wish to receive correspondence in Welsh? Y/N)

Welsh Standards
Do you want Correspondence in Welsh? ® ves No

Walsh Language Profidency Welsh Lanquage Skills: Desaiption of Lavels 1-5 S-Profident

Submit Badck

Y FEWNRWYD, APP STAFF A GWYBODAETH STAFF

Bydd e-byst ‘Gwybodaeth Staff’ corfforaethol yn ddwyieithog a’u fformatio mewn dwy golofn. Anogir
cyfarwyddiaethau unigol i gyfathrebu’n ddwyieithog wrth anfon e-byst at staff.

Bydd yr holl erthyglau gwybodaeth staff ar y fewnrwyd a'r app staff yn ddwyieithog ac mae gwaith yn
mynd rhagddo wrth ddatblygu mewnrwyd ddwyieithog i staff.

Wrth ohebu’n ddwyieithog, arfer gorau yw fformatio’r e-bost o fewn dwy golofn i osgoi staff rhag

gorfod sgrolio i lawr i ddarllen eu hiaith ddewis. I greu colofnau yn Microsoft Outlook a Word, gosodwch
dabl dwy golofn, ac yna gwaredu’r border cyn anfon.

CYSGLIAD (GEIRFA A CHYWIRWR SILLAFU CYMRAEG)

Mae Cysgair (meddalwedd geiriadur) a Cysill (meddalwedd cywiro iaith) ar gael i holl staff y Cyngor
sydd a chyfrifiadur. I ofyn i’r rhaglenni hyn gael eu gosod logiwch alwad caffael TGCh ar gyfer ‘Cysgliad’
neu gysylltu & desg wasanaeth TGCh a fydd yn gallu cynorthwyo.
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TO BACH

Mae ‘To Bach’ yn rhaglen integredig am ddim y gellir ei gosod ar gyfrifiaduron i ddefnyddio’r acen grom
(to bach) wrth ysgrifennu yn Gymraeg. Defnyddiwch y canlynol:

AltGr +A  igael
AltGr +E i gael
AltGr +1 i gael
AltGr +O0  igael
AltGr +U  igael
AltGr +W  igael
AltGr +Y  igael

< OO0 Do

Mae ‘To Bach’ yn gweithio gyda’r rhan fwyaf o raglenni. I osod ‘To Bach’ ar eich cyfrifiadur gwnewch
gais @'r ddesg wasanaeth TGCh.

Os ydych yn defnyddio iPad / iPhone Apple, daliwch lythyren i ddewis yr acen grom.

AP GEIRIADURON

Mae “Ap Geiriaduron” yn app geiriadur Cymraeg-Saesneg / Saesneg-Cymraeg defnyddiol sydd ar gael
ar I0s sy’n rhoi mynediad all-lein i filoedd o eiriau o amryw ffynonellau geiriadur. Mae gan yr app
ryngwyneb Cymraeg a Saesneg @'r gallu i newid yr iaith yn y Gosodiadau. Mae hefyd nodwedd chwilio
manwl! i ddod o hyd i wybodaeth am eiriau penodol.

APP GOFALU DRWY’'R GYMRAEG

Mae'r app ‘Gofalu drwy’r Gymraeg’ a ddatblygwyd gan Brifysgol Abertawe a’r Coleg Cymraeg
Cenedlaethol ar gael i'w lawrlwytho am ddim.

Mae'r app yn rhestru brawddegau, termau ac ymadroddion cyffredin yn ogystal & recordiadau o sut i
ynganu termau.

Mae hwn yn app defnyddiol i ddysgwyr Cymraeg sy’n gweithio yn y sector gofal cymdeithasol yn
benodol, neu i siaradwyr Cymraeg sydd am loywi eu gwybodaeth o dermau sy’n benodol i’r sector.

Gellir lawrlwytho'r app o iTunes neu’r Google Play Store.
https://itunes.apple.com/gb/app/gofalu-trwyr-gymraeq/id668425270?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=air.gofalutrwyrgymraeg&hl=en GB
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GOSODIADAU IAITH (MICROSOFT OFFICE)

Mae newid Microsoft Office i'r Gymraeg yn fater o fynd i Dewisiadau yn y tab Ffeil. Ewch i'r tab Iaith
a dewiswch Cymraeg fel yr iaith golygu ac arddangos, cliciwch Iawn a dylech gael cyfarwyddyd i ail-
ddechrau unrhyw apps Office sydd gennych ar agor.

Dylai hyn droi holl apps Microsoft Office i'r Gymraeg. Weithiau, ni fydd y Gymraeg yn y rhestr ac os felly
bydd angen codi hyn & TGCh i ychwanegu'r pecyn iaith. Byddai hyn ond yn digwydd & fersiynau hyn o
Windows 7.

Outlook Options ? =

General

g&# Set the Office Language Preferences.
Mail

Calendar Choose Editing Languages
People Add additional languages to edit your documents. The editing languages set language-specific features,
Tosk including dictionaries, grammar checking, and sorting
asks
Editing Language Keyboard Layout Proofing (Spelling, Grammar...)
Search English (United Kingdom) <default> Enabled P Installed
anc
Language Welsh Not enabled + Installed
Advanced
Customize Ribbon [Add additional editing languages) E]
Quick Access Toolbar [V Let me know when I should download additional proofing tools.

Add-Ins
Choose Display and Help Languages I
Trust Center -
Set the language priority order for the buttons, tabs and Help .

Display Language Help Language

1. Match Microsoft Windows <default> 1. Match Display Languag default>

2.  English 2. English

3. Welsh [Cymraeg] E] 3. Welsh [Cymraeg] [z]

I View display languages installed for each Microsoft Office program

‘?& How do 1 get more Display and Help languages from Office.com?
Choose ScreenTip Language

Set your Screenlip language Match Display Language E]

&, How do 1 get more ScreenTip languages from Office.com?

ok | [ canca |

CYSWLLT

[ gael gwybodaeth am y polisi Cymraeg cysylltwch & Caerdydd Ddwyieithog yn
Caerdydd-ddwyieithog@caerdydd.gov.uk neu ar 02920 872527.
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ATODIAD 1 Caerdydd
Ddwyieithog
Caerdydd Ddwyieithog — Cyngor Dwyieithog Bilingual

Datganiad Gweledigaeth Gardiff

Tua’r Miliwn

Mae Llywodraeth Cymru wedi gosod ei gynlluniau uchelgeisiol ger bron i hyrwyddo a hwyluso twf y
Gymraeg trwy ‘Cymraeg 2050: Miliwn o siaradwyr.” Mae Cyngor Caerdydd yn cefnogi’n llawn nod y
strategaeth hon a bydd yn parhau i chwarae ei ran yn cynyddu’r niferoedd sydd yn gallu dysqu a siarad
Cymraeg.

Fel prif gyflogwr yn y Ddinas, mae angen i’r Cyngor hefyd adlewyrchu’r uchelgais hwn yn ei
weithlu.

EIN GWELEDIGAETH yw i ddod yn sefydliad dwyieithog. Sefydliad sydd yn gwerthfawrogi a
chefnogi’'r defnydd o’'r Gymraeg ymbhlith ei staff; gan hyrwyddo ethos ddwyieithog lle caiff y ddwy
iaith eu defnyddio, a bod staff yn teimlo cefnogaeth i ddefnyddio eu sgiliau Cymraeg. Fel dinas, trwy
ein Strategaeth Caerdydd Ddwyieithog 2017-2022, rydym ar siwrne i ddod yn ddinas gwirioneddol
ddwyieithog. Fel sefydliad, rydym am arwain drwy esiampl ac annog defnyddio’r Gymraeg yn fewnol, a
chynyddu’r cyfleoedd i weld, clywed a defnyddio’r iaith wrth ein gwaith.

NOD CYNGOR CAERDYDD yw prif ffrydio’r Gymraeg a dod yn gyflogwr dwyieithog cydnabyddedig
am fod manteision dwyieithrwydd yn cael eu hyrwyddo, y cyfle i ddysgu’r Gymraeg yn cael ei annog ac
y gellir darparu gwasanaethau yn ddwyieithog.

BYDDWN yn cyflawni ein Huchelgais Prif Ddinas Ddwyieithog drwy hyrwyddo mwy o gyfleoedd dysgu
i staff, mabwysiadu arfer gorau a sicrhau fod unrhyw un sydd yn defnyddio Gwasanaethau’r Cyngor yn
gallu bod yn hyderus o’u derbyn trwy gyfrwng y Gymraeg neu’r Saesneg.
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CYFLWYNIAD - CYNGOR DWYIEITHOG

Ein gweledigaeth yw datblygu Caerdydd wirioneddol ddwyieithog. Caerdydd lle gall ein dinasyddion fyw,
gweithio a chwarae yn ogystal & manteisio ar wasanaethau a chymorth yn Gymraeg neu Saesneg yn yr
un modd. Prifddinas lle mae dwyieithrwydd yn cael ei hyrwyddo fel rhywbeth cwbl naturiol, a lle mae’r
Gymraeg yn cael ei diogelu a’i meithrin fel y gall cenedlaethau’r dyfodol ei mwynhau a’i defnyddio.

Cadarnhaodd Mesur y Gymraeg (Cymru) 2011 statws swyddogol y Gymraeg yng Nghymru, sy’n golygu
na ddylid ei thrin yn llai ffafriol na’r Saesneg yng Nghymru. Ystyr hyn yn ymarferol yw, er enghraifft, bod
pob rheolwr tim yn gyfrifol am sicrhau y gall ei dim sicrhau gwasanaeth cydradd i gwsmeriaid Cymraeg

a Saesneg eu hiaith.

Un ffordd o wneud hyn yw trwy annog staff presennol i wneud hyfforddiant iaith yn y Gymraeg er
mwyn ateb y gofynion cyfreithiol a gwella’r ddarpariaeth yn y Gymraeg.

Mae’'r Cyngor yn annog ac yn cefnogi staff i ddysgu Cymraeg neu wella eu sgiliau yn y Gymraeg ac
mae’n cynnig pecyn hyblyg o gyfleoedd hyfforddi a ariennir yn gorfforaethol sy’n galluogi staff a
rheolwyr i wneud y dewis gorau ar gyfer eu gwasanaeth.

[ roi cymorth @ hyn, mae’r ddogfen hon wedi ei datblygu er mwyn cynnwys cymaint @ phosibl o
opsiynau i roi amrywiaeth o ffyrdd y gall rheolwyr a staff ddysgu’r iaith a’i hanes a’i threftadaeth yn
ogystal.

Mae'r canllaw’n trafod y meysydd canlynol:

Hyfforddiant ar-lein Cyfarch yn Gymraeg 10 awr — cyflwyniad sylfaenol
e  Cyrsiau Hyfforddiant Cymraeg — cyrsiau ar bob lefel i ddysgu’r iaith

e Sesiynau Ymarfer Cymraeg — sesiynau ymarfer i helpu dysgwyr i ymarfer a defnyddio’r iaith gyda’u
cydweithwyr a dysgwyr eraill

e Hyfforddiant Ymwybyddiaeth Cymraeg — hanes, cyd-destun, cefndir cyfreithiol

e (Cyfleoedd Hyfforddi yn Gymraeg — cynnig cyrsiau’r cyngor ar ystod o bynciau datblygu proffesiynol
yn Gymraeg i siaradwyr Cymraeg a dysgwyr lefel uwch

Yn ogystal, mae gwybodaeth am sut i gael bathodynnau a chortynnau gwddf i ddangos eich bod yn
dysgu, a gwybodaeth am gofnodi’ch sgiliau ar DigiGov wrth i chi ddatblygu.



HYFFORDDIANT 10 AWR AR-LEIN CYFARCH YN GYMRAEG

Datblygwyd gan y Ganolfan Dysgu Cymraeg Genedlaethol; mae’r cwrs am ddim a gellir ei ddilyn ar unrhyw
adeg sy’'n gyfleus i'r staff a’u timau. Mae modd ei ddefnyddio o ddyfeisiau electronig yn y gwaith neu
gartref. Gellir cwblhau pob uned ar unrhyw adeg ac nid oes cyfyngiad amser penodol er mwyn ei gwblhau;
fodd bynnag, bydd yn rhaid cwblhau pob uned er mwyn derbyn tystysgrif cwblhau. Dylai staff sydd am
gwblhau’r cwrs yn ystod oriau gwaith gytuno ar amseroedd a/neu amlder gwneud hynny gyda’u rheolwyr

llinell.

Gellir mynd at y cwrs trwy ddilyn y ddolen isod: https://dysqucymraeg.cymru/cymraeg-gwaith/cwrs-ar-lein-

blasur-gymraeg/

Cyfarwyddiadau

e I gofrestru ary cwrs, bydd angen i chi glicio ar y tab ‘start learning’.
e Wedi cofrestru a dewis ‘Cyngor Caerdydd’ fel sefydliad, gallwch ddechrau’r cwrs yn syth.

Os oes gennych ymholiadau neu os cewch drafferthion wrth gofrestru, cysylltwch a
cymraeggwaith@dysgucymraeg.cymru.

Uned 1: The Essentials (45mun)

Camau deall sylfaenol: yr wyddor a rhifau.

Uned 2: Meet and Greet (60mun)

Dysgu’r gwahanol ffyrdd o ddweud helo a chyflwyno’ch hun ar
wahanol adegau’r dydd.

Uned 3: Numbers, Days, Months &
Times (75mun)

Dysgu dweud faint o’r gloch yw hi a deall y calendr yn Gymraeg.

Uned 4: Meeting People in Person
(55mun)

Dysgu sut mae cyfarch pobl, yn dibynnu ar yr amser a’r sefyllfa.

Uned 5: A Warm Welsh Welcome
(75mun).

Sut mae cyflwyno rhywun a gwneud iddo deimlo croeso.

Uned 6: Conversing on the Phone
(55mun).

Deall agweddau sylfaenol gwneud a derbyn galwad ffon.

Uned 7: More Phone Talk (45mun)

Rhagor o frawddegau manwl a thermau i'w defnyddio dros y ffon.

Uned 8: Hosting and Arranging a
Meeting (65mun)

Dysqgu trefnu a chyfathrebu trefniadau cyfarfod.

Uned 9: Hosting a Bilingual
Meeting (65mun)

Sut mae cyfathrebu mewn cyfarfod sydd i'w gynnal yn
ddwyieithog.

Uned 10: Summary and Extension
(60mun)

Cwis adolygu’r pwyntiau rydych chi wedi eu dysgu hyd yn hyn ac
awgrymiadau ar gyfer eich camau nesaf.

Dylai pob rheolwr sy’n gyfrifol am dimau sy’'n cyfathrebu a'r
cyhoedd yn rheolaidd annog staff nad ydynt yn siarad Cymraeg
i wneud yr hyfforddiant ar-lein a rhoi digon o amser yn ystod
oriau gwaith iddyn nhw gwblhau’r cwrs.




CYRSIAU HYFFORDDI CYMRAEG AR-LEIN

Ar hyn o bryd gall staff ddewis o blith dros 100 o gyrsiau cymeradwy ym Mhrifysgol Caerdydd neu yn'y
gymuned, sy’n amrywio o lefel mynediad i gyrsiau gloywi ar adeg ac mewn lleoliad sy’n gyfleus iddyn
nhw. Mae'r Cyngor hefyd yn cynorthwyo staff sy’n gweithio’r tu allan i’ sir i ddysgu yn eu cymunedau eu
hunain neu mewn prifysgolion sy’n nes at eu cartrefi os yw'r trefniadau hynny’n well ganddyn nhw.

Gellir gweld pob cwrs ar wefan y Ganolfan Dysgu Cymraeg Genedlaethol https://dysgucymraeg.cymru/

Er mwyn cadw lle ar gwrs hyfforddi Cymraeg, mae angen i staff gofrestru trwy https://dysgucymraeg.
cymru/ ac yna gysylltu ag academicaerdydd@caerdydd.gov.uk a chyflwyno ffurflen enwebu wedi ei
chwblhau a'’illofnodi gan eu rheolwr llinell [link to CIS]. Yr Academi sy’n gyfrifol am weinyddu’r archeb a
thalu am y cyrsiau hyfforddi Cymraeg ar ran y Cyngor.

Caiff y cyrsiau Cymraeg eu hariannu’n gorfforaethol ar gyfer staff Cyngor Caerdydd a chaiff y staff yr
oriau yn 6l ar gyfer yr amser y mae’n nhw’'n ei dreulio ar y cyrsiau. Mae disgwyl i reolwyr gymeradwyo
ceisiadau am hyfforddiant Cymraeg ac eithrio pan fo rheswm dilys yn y gwasanaeth dros beidio a
gwneud hynny. Fodd bynnag; codir tal ar wasanaethau os yw unrhyw aelod o staff yn tynnu’n &l o’r cwrs
heb reswm digonol. Bydd disgwyl i staff fynd i o leiaf 80 % o’r cwrs hyfforddi, fel arall ceidw Academi
Caerdydd yr hawl i godi tal ar y gwasanaeth dan sylw.

Mae'r Cyngor yn cynorthwyo ac yn ariannu ceisiadau am hyfforddiant Cymraeg ar bob lefel (mynediad i
gyrsiau gloywi) ac mae’'n annog staff y rheng flaen yn benodol, yn ogystal a staff & sgiliau yn y Gymraeg
ar lefelau canolradd ac uwch, i fynychu hyfforddiant er mwyn gallu defnyddio’r iaith fel rhan o’u swyddi.

Byddai disgwyl i staff sydd am fynd ar gyrsiau hyfforddi ar lefel sylfaenol neu ‘mynediad” gwblhau'r cwrs
cyfarch 10 awr ar-lein cyn mynd ar unrhyw gwrs a ariennir yn gorfforaethol (gweler rhagor o wybodaeth
ar dudalen 3). Hefyd, mae disgwyl i staff asesu eu sgiliau Cymraeg presennol cyn cofrestru ar gwrs (gweler
gwybodaeth ychwanegol isod).

Wedi i staff gwblhau eu cwrs, dylent ddiweddaru eu lefel gallu yn y Gymraeg ar DigiGov.
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SESIYNAU YMARFER CYMRAEG

Rydym yn annog yr holl ddysgwyr Cymraeg i ymarfer eu sgiliau a chynhelir sesiynau anffurfiol yn Neuadd
y Sir a Neuadd y Ddinas yn rheolaidd.

Caiff sesiynau ymarfer ‘Paned a Chlonc’ eu hyrwyddo’n rheolaidd trwy sianeli cyfathrebu mewnol a
gwahoddir siaradwyr a dysgwyr Cymraeg iddynt.

Yn fwyfwy, bydd Caerdydd Ddwyieithog a’r Adran Gyfathrebu’n hysbysebu digwyddiadau allanol eraill ar
gyfer dysgwyr Cymraeg.

HYFFORDDIANT YMWYBYDDIAETH IAITH

Er mwyn deall cyd-destun y Gymraeg a pham rydym fel corff cyhoeddus yn cynnig gwasanaethau'n
ddwyieithog, mae’r Cyngor yn cynnig modiwl hyfforddi ymwybyddiaeth iaith ar-lein. Nod yr hyfforddiant
Ymwybyddiaeth Iaith yw gwneud staff yn ymwybodol o’r canlynol:

Pwysigrwydd y Gymraeg o ran cynnig gwasanaethau’r Cyngor yng Nghymru.

Eu rol a'u cyfrifoldebau nhw fel staff o ran cynnig gwasanaethau Cymraeg a dwyieithog.
Hanes a chyd-destun diwylliannol y Gymraeg.

Geiriau a brawddegau syml ar gyfer delio & defnyddwyr gwasanaeth sy’n siarad Cymraeg.

Mae'r modiwl hyfforddi ar gael ar Wefan Cronfa Ddysgu Caerdydd
http://cardiff .learningpool.com/enrol/index.php?id=540

Yn ogystal @ modiwl ar-lein, mae sesiynau hyfforddi Ymwybyddiaeth Iaith wyneb yn wyneb ar gael
hefyd ar gyfer gwahanol grwpiau staff, yn cynnwys cyfarwyddwyr, rheolwyr a swyddogion. Aelodau staff
cymwys fydd yn cynnal y sesiynau hyn.

Nod y sesiynau fydd ymgysylltu a staff, trafod agweddau tuag at yr iaith, mynd i'r afael ag unrhyw
faterion neu gwestiynau sydd gan staff a thrafod prif bwyntiau polisiau iaith y Cyngor a’r gofynion
cyfreithiol sydd arnom.



ASESU SGILIAU CYMRAEG

Rhaid i'r holl staff & sgiliau Cymraeg gofnodi hyn ar DigiGOV (gweler yr adran ‘DigiGOV’ ar dudalen 8) yn
unol & gofynion Safonau’r Gymraeg (safon 127).

Rhennir lefelau sgiliau Cymraeg yn bump, yn dibynnu ar Fframwaith Cymwysterau Cymraeg i Oedolion

a fframwaith Cymdeithas Profwyr Laith Ewrop (ALTE). Mae disgrifiad o'r lefelau hyn ar gael ar dudalen
mewnrwyd Caerdydd Ddwyieithog a CIS. Mae’r Ganolfan Dysgu Cymraeg Genedlaethol wrthi’n profi
offeryn diagnostig ar-lein a fydd yn asesu sgiliau llafar, ysgrifennu, gwrando a darllen. Mae disgwyl y bydd
yr offeryn ar gael i sefydliadau’r sector cyhoeddus o fis Mawrth 2019. Rhoddir rhagor o wybodaeth am yr
offeryn asesu i staff yn ystod 2018-19.

Dylai cyflogeion sy’n mynd ar hyfforddiant Cymraeg osod targed realistig cyn cofrestru ar gwrs, a dylent
nodi hyn yn eu hadolygiad DPP.

Dylai’r targedau hyn adlewyrchu lefel a dwysedd yr hyfforddiant. Dylai staff sy’n trefnu neu sy’n dilyn
cyrsiau drafod y targed &@'r tiwtor neu’r hwylusydd i bennu targedau priodol a sicrhau bod yn y cwrs
gynnwys perthnasol.



CYFLEOEDD HYFFORDDI YN GYMRAEG

Yn unol & Safonau’r Gymraeg, mae gan aelodau staff y Cyngor hawl i dderbyn yr hyfforddiant canlynol
trwy gyfrwng y Gymraeg (os rhoddir yr hyfforddiant penodol trwy gyfrwng y Saesneg):

Recriwtio a chyfweld;

Rheoli perfformiad;

Cwynion a gweithdrefnau disgyblu;
Sefydlu;

Delio @'r cyhoedd; ac

Iechyd a diogelwch.

Bydd modd i gyflogeion nodi a ydynt am wneud yr hyfforddiant yn Gymraeg ar y ffurflen gais am
hyfforddiant ar DigiGov dan yr adran ‘Special Requirements’ (gweler isod).

Bydd angen yr un lleiafswm nifer ar gyfer cynnal y cyrsiau yn Gymraeg ag yn Saesneg. Os nad yw'r
nifer yn ddigon i gynnal y cwrs ar ddyddiad penodol, caiff ei ail-drefnu ar gyfer dyddiad arall yn y
dyfodol pan fo'r nifer yn ddigonol, ac fe fydd Academi Caerdydd yn cysylltu &’r staff perthnasol.

i Course Desaiption For details on receiving this course in Welsh please read the supporting information. The programme s suitable for all new employees A
during the first six months of their employment. Nominations
| More.
Course Created By Robert Owens
Schedule Detail
Training Type Internal Training Mode Classroom
Nomination Approval Required? Yes Approx, Course Fee (exduding VAT) 0.0 GBP
Mnimum No. of Candidates Required 5 Seats Avallable/Total Seats 0/16
Nomination Last Date 19-Jan-2018 On Waiting List 0
From Date 26-2an-2018 09:30 To Date 26-2an-2018 16:30
Venue ystafell 126, Canol y Ddinas / Room 126, City Pending Approval 1

Hall CF10 3ND

Requirements, Benelits and Outcome of Training

Any Spedal Requirements D

Training Benefits to Candidate's @
Current/Future Role

Expected outcome from Training I

BATHODYNNAU A CHORTYNNAU GWDDF IAITH GWAITH

Os ydych yn dysgu Cymraeg, mae gennym fathodynnau a chortynnau gwddf ar eich cyfer i roi gwybod i'r
cyhoedd eich bod yn dysgu’r Gymraeg. Cynigir cortynnau gwddf Cymraeg / Dysgwr hefyd i unrhyw staff
sy’n gofyn am gerdyn adnabod staff newydd.

Mae'r rhain ar gael o Ystafell 400 Neuadd y Sir neu drwy gysylltu & Caerdydd Ddwyieithog:
caerdydd-ddwyieithog@caerdydd.gov.uk i drefnu eu hanfon atoch.




DIGIGOV

Mae’'n bwysig i'r holl staff dwyieithog @ mynediad i DigiGov ddiweddaru eu sgiliau gallu yn y Gymraeg
wrth iddynt ddatblygu wrth ddysgu’r iaith.

Bydd hyn yn galluogi’r cyngor i adrodd yn gywir nifer y siaradwyr Cymraeg a gyflogir ganddo, a bydd
yn ein helpu i gynllunio ein gwasanaethau.

Fel yr holl wybodaeth cydraddoldeb ar DigiGov caiff yr wybodaeth hon ei thrin yn gyfrinachol ac eithrio
pan fo staff yn rhoi eu caniatad i'r manylion hyn gael eu rhannu & Caerdydd Ddwyieithog.

Dilynwch y camau syml hyn:
Applications > Manage > Employee Details > Manage Personal Details (Welsh Language
Standards)
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[ gael gwybodaeth am bolisiau Cymraeg cysylltwch a Caerdydd Ddwyieithog:
caerdydd-ddwyieithog@caerdydd.gov.uk neu ar 02920 872527.
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Teitl y Polisi/Strategaeth/Project/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth:

Hyrwyddo a Defnyddio'r Gymraeg yn y Cyngor

Newydd/Presennol/Diweddaru/Addasu:

Newydd

Pwy sy’n gyfrifol am ddatblygu a gweithredu’r Polisi/Strategaeth/Project/
Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth?

Enw: Teitl y Swydd:

Ffion Gruffudd Pennaeth Caerdydd Ddwyieithog

Tim Gwasanaeth: Gwasanaeth:

Caerdydd Ddwyieithog Polisi, Perfformiad ac Ymgysylltu a
Chymunedau

Dyddiad Asesu:

04.05.18

1. Beth yw amcanion y

Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Sw
yddogaeth

Nodau’r polisi yw:

Datblygu defnydd ffurfiol a chymdeithasol y Gymraeg ymhlith gweithlu
Cyngor Caerdydd drwy gynnig cyfleoedd dysgu a chymdeithasu rheolaidd, a
chyfranogiad ehangach mewn amrywiaeth o rwydweithiau a digwyddiadau
iaith ffurfiol ac anffurfiol.

Cynyddu'r cyfleoedd i staff Cyngor Caerdydd ddatblygu eu sgiliau iaith
Gymraeg, gwella eu hyder, a gwella'r gwasanaethau dwyieithog a ddarparwn
Hyrwyddo ac annog ethos gweithlu dwyieithog yn allanol gyda’r bwriad o
ddenu mwy o staff dwyieithog.
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2. Rhowch wybodaeth gefndirol ar y
Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth ac
unrhyw waith ymchwil sydd wedi’i wneud [e.e. data defnyddwyr
gwasanaeth yn erbyn ystadegau demograffig, Asesiadau Effaith tebyg
sydd wedi'u gwneud].

Cadarnhaodd Mesur y Gymraeg (Cymru) 2011 statws swyddogol y Gymraeg
yng Nghymru, sy’n golygu na ddylid trin y Gymraeg yn llai ffafriol na'r Saesneg.
Créwyd y polisi hwn yn unol &'r gofyniad statudol a nodir yn safon 98 Safonau’r
Gymraeg a gyhoeddwyd i Gyngor Caerdydd.

Mae tan-gynrychiolaeth ar hyn o bryd o siaradwyr Cymraeg ar hyn o bryd yn'y
gweithlu o'i gymharu & phoblogaeth gyffredinol Caerdydd. Ar 312" Mawrth
2018, o'r cyflogeion, nad ydynt mewn ysgolion, sydd wedi nodi sgiliau,
dywedodd 9.8% fod ganddynt rywfaint o sgiliau Cymraeg, o’i gymharu & 16.2%
ym mhoblogaeth gyffredinol Caerdydd. Mae hyn yn rhywbeth y mae'r Cyngor yn
dymuno mynd i'r afael & hi, fel ei bod yn cael ei ystyried yn fwyfwy fel sefydliad
dwyieithog sy'n gwerthfawrogi'r iaith Gymraeg, a fydd yn ei dro yn ei helpu wrth
ddarparu gwasanaethau dwyieithog gwell i'w dinasyddion.

Er mai'r nod yw cynyddu nifer y staff sy'n siarad Cymraeg er mwyn diwallu
anghenion dinas ddwyieithog ac i gydymffurfio & deddfwriaeth, ni fydd unrhyw
aelod o staff yn gorfod dysgu Cymraeg ac ni fydd unrhyw aelod o staff dan
anfantais trwy ddewis peidio & dysgu Cymraeg. Mae'r polisi yn annog, nid
gorfodi, staff i ddysgu a defnyddio eu sgiliau iaith.

3 Asesu Effaith ar y Nodweddion a Ddiogelir
3.1 Oedran

A fydd y Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth dan
sylw yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar bobl iau/hyn?

Byd | Na | Dd/B
d | fydd
Hyd at 18 oed v
18-65 oed v
Dros 65 oed v

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.
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Mae'r polisi wedi'i anelu at holl aelodau staff Cyngor Caerdydd, waeth beth yw
eu hoedran.

Drwy annog staff i ddysgu Cymraeg neu i wella eu sgiliau, mae'r polisi yn
darparu aelodau staff, waeth beth yw eu hoedran, & chyfleoedd datblygu
proffesiynol o ran yr laith Gymraeg, er mwyn iddynt ddarparu gwasanaethau
dwyieithog ar ran y Cyngor.
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Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Dim

3.2 Anabledd

Afyddy
Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth dan
sylw yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar bobl anabl?

Byd | Na | Dd/B
d fydd
Nam ar y Clyw 4
Nam Corfforol v
Nam ar y Golwg v
Anabledd Dysgu v
Salwch neu Gyflwr lechyd Tymor Hir v
lechyd Meddwil v
Camddefnyddio Sylweddau v
Arall v

Rhowch fanylion/oblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Mae'r polisi wedi'i anelu at holl aelodau staff Cyngor Caerdydd, waeth a oes
ganddynt anabledd neu salwch hirdymor ai peidio. Y sail ar gyfer nodi Ydy
uchod o ran effeithiau cadarnhaol ar gyfer rhai categoriau yw fel a ganlyn:

Nam ar y Clyw: Er bod hyfforddiant iaith ar y cyfan yn seiliedig ar ddysgu trwy
siarad/gwrando, mae yna ddewisiadau o ran cyrsiau arbenigol ac offer dysgu
gweledol ar-lein y gellid eu darparu, fel addasiad rhesymol, pe bai unrhyw aelod
o staff sy'n Fyddar neu & Nam ar eu Clyw yn dymuno dysgu darllen Cymraeg er
enghraifft.

Nam Corfforol: Rhaid i leoliadau hyfforddiant fod yn hygyrch i bawb, gan
gynnwys unrhyw aelod o staff sydd ag anabledd neu symudedd cyfyngedig. Yn
ogystal, mae yna ddewisiadau cwrs ar-lein sydd ar gael sy'n golygu y gall staff
ddysgu o'u desgiau gwaith neu o'u cartref os oes angen.

Nam ar y Golwg: Mae cyrsiau sain ar-lein ar gael y gellir eu lawrlwytho fel
opsiwn dysgu, a allai fod yn ddelfrydol ar gyfer aelodau staff sydd ag unrhyw
fath o nam ar y golwg.
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Asesiad o'r Effaith ar Gydraddoldeb
Templed Asesiad Corfforaethol

Anabledd Dysgu: Mae yna opsiynau o offer dysgu gweledol Hawdd eu Darllen
y gellid eu darparu, fel addasiad rhesymol, pe bai unrhyw aelod o staff ag
Anableddau Dysgu yn dymuno dysgu.

lechyd Meddwl: Ni chaiff unrhyw aelod o staff eu gorfodi i ddysgu, ac ni fydd
unrhyw un sy'n dechrau cwrs a darganfod nad yw ar eu cyfer yn cael eu rhoi dan
unrhyw bwysau i aros yn y dosbarth. Mae hefyd yn bosibl, trwy fod mewn
dosbarth gyda chydweithwyr gwahanol o bob cwr o'r Cyngor ac mewn
amgylchedd dysgu newydd, y gallai rhai problemau iechyd meddw! wella.

Y sail ar gyfer nodi Ddim yn Berthnasol uchod o ran effeithiau cadarnhaol ar
gyfer rhai categoriau yw fel a ganlyn:

Salwch neu Gyflwr lechyd Tymor Hir: Mae hyn yn fater mwy anhysbys yn
hytrach na bod yn amherthnasol, gan ei bod hi'n anodd asesu a fydd effaith
gadarnhaol neu negyddol ar aelodau staff sydd a salwch neu gyflyrau iechyd
tymor hir; bydd y cyrsiau ar gael iddynt fel gyda'r holl staff eraill o ran datblygiad
proffesiynol, ond bydd eu hamgylchiadau a'u dewisiadau unigol yn pennu eu
gallu i ymgymryd & dosbarthiadau hyfforddiant Cymraeg.

Camddefnyddio Sylweddau: Unwaith eto, ac am yr un rhesymau, mae hyn yn
fater mwy anhysbys yn hytrach na bod yn amherthnasol oherwydd bydd
amgylchiadau unigol yn pennu gallu staff i ymgymryd & dosbarthiadau
hyfforddiant Cymraeg.

Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Fel y nodwyd uchod, o ystyried yr amrywiaeth eang o fformatau cwrs sydd ar
gael eisoes, gyda mwy yn cael eu datblygu'n flynyddol, gellir gwneud
addasiadau rhesymol i grwpiau o staff neu unigolion yn seiliedig ar eu
hamgylchiadau penodol er mwyn sicrhau bod cyfleoedd hyfforddiant Cymraeg ar
gael i holl aelodau staff Cyngor Caerdydd.
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3.3 Ailbennu Rhywedd

Afyddy
Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth yma
yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar bobl

drawsryweddol?
Byd | Na | Dd/B
d fydd
Pobl Drawsryweddol 4

(Pobl sy’'n bwriadu dechrau, sydd ynghanol, neu sydd wedi
cwblhau’r broses o ailbennu eu rhyw (neu ran o broses i
wneud hynny) trwy newid nodweddion ffisiolegol neu
nodweddion eraill rhyw)

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Drwy annog staff i ddysgu Cymraeg neu i wella eu sgiliau, mae'r polisi yn
darparu aelodau staff, waeth beth yw eu statws rhywedd, yn y gorffennol neu yn
y dyfodol, gyda chyfleoedd datblygu proffesiynol o ran yr laith Gymraeg, er
mwyn iddynt ddarparu gwasanaethau dwyieithog ar ran y Cyngor.

Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Dim yn uniongyrchol:

Ery tu allan i bwrpas y polisi hwn, efallai y bydd gofyniad ehangach ar gyfer
gwaith Ymwybyddiaeth Drawsrywiol o fewn y Cyngor (o bosibl o fewn Adnoddau
Dynol o ran polisi / ymarfer ac yn gyffredinol o ran triniaeth gyfartal i staff), ond
mae angen ei nodi yma o ran sut y gall dynameg ystafell ddosbarth effeithio ar
allu'r person trawsrywiol i ymgymryd & chyrsiau hyfforddiant iaith Gymraeg.

3.4. Priodas a Phartneriaeth Sifil

Afyddy
Polisi/Strategaeth/Prosiect/Weithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth yma yn
cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar briodas a
phartneriaeth sifil?

Bydd| Na Dd/B
fydd
Priodas v
Partneriaeth Sifil v
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Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Drwy annog staff i ddysgu Cymraeg neu i wella eu sgiliau, mae'r polisi yn
darparu aelodau staff, waeth beth yw eu statws priodasol neu bartneriaeth sifil,
gyda chyfleoedd datblygu proffesiynol o ran yr laith Gymraeg, er mwyn iddynt
ddarparu gwasanaethau dwyieithog ar ran y Cyngor.
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Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Dim

3.5  Beichiogrwydd a Mamolaeth

Afyddy
Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth yma
yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar feichiogrwydd a

mamolaeth?
Bydd| Na Dd/B
fydd
Beichiogrwydd v
Mamolaeth v

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Drwy annog staff i ddysgu Cymraeg neu i wella eu sgiliau, mae'r polisi yn
darparu aelodau staff, gan gynnwys y rhai sy'n feichiog neu ar gyfnod
mamolaeth, a chyfleoedd datblygu proffesiynol o ran yr laith Gymraeg, er mwyn
iddynt ddarparu gwasanaethau dwyieithog ar ran y Cyngor.

Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Bydd aelodau staff sy'n feichiog yn gallu parhau &'u hyfforddiant nes iddynt
gyrraedd y dyddiad y mae eu cyfnod mamolaeth yn cychwyn.

Ar gyfer aelodau staff ar gyfnod mamolaeth, efallai y bydd yn bosib iddynt
barhau a dosbarthiadau a/neu sefyll arholiadau, ond bydd hyn yn dibynnu ar
amgylchiadau unigol, y dyddiadau dan sylw a pha addasiadau rhesymol y gellir
eu gwneud.

Mae ail-ddechrau cyrsiau (hyd yn oed os oes angen dechrau cwrs blwyddyn
penodol eto) yn opsiwn a gynigir i'r holl staff sy'n dychwelyd o absenoldeb
mamolaeth ac a oedd ar gyrsiau cyn iddynt adael.
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3.6 Hil

Afyddy
Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth dan
sylw yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar y grwpiau
canlynol?

Bydd| Na | Dd/B
fydd

Gwyn

Aml-ethnig Cymysg/Grwpiau Aml-ethnig
Asiaidd/Asiaidd Prydeinig
Du/Affricanaidd/Caribiaidd/Du Prydeinig
Grwpiau Ethnig Eraill

ANNRNANAN

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Mae darparu cyfleoedd hyfforddiant Cymraeg i aelodau staff o bob cefndir a
diwylliant ethnig hefyd yn cefnogi'r gwaith canlynol sydd o fewn polisiau a
dyletswyddau statudol y Cyngor:

e Amcan Cydraddoldeb Strategol 7 Cyngor Caerdydd (Adeiladu
cymunedau cryf a chydlynol lle mae pobl yn teimlo'n ddiogel ac yn gallu
dathlu amrywiaeth Caerdydd)

e Nod Deddf Llesiant Cenedlaethau'r Dyfodol (Cymru) 2015 o ran Cymru o
gymunedau cydlynus

Mae dosbarthiadau o staff o gefndiroedd ethnig lluosog yn dangos y gall unrhyw
un ddysgu Cymraeg beth bynnag yw eu hil neu eu cenedligrwydd.

Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Dim
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3.7  Crefydd, Cred neu Ddiffyg Cred

A fydd y Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth hwn
yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar bobl & chrefyddau a
chredoau gwahanol neu ddiffyg credoau ?

Bydd[ Na | Dd/B
fydd

Bwdhaidd
Cristnogol
Hindwaidd
Dyneiddiaeth
lddewig
Mwslimaidd
Sicaidd

Arall

ASRSRVA YA ANANAN

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Fel gyda Hil uchod, mae darparu cyfleoedd hyfforddiant Cymraeg i aelodau staff
o wahanol gefndiroedd ffydd a chred hefyd yn cefnogi Amcan Cydraddoldeb
Strategol 7 Cyngor Caerdydd a nod Deddf Llesiant Cenedlaethau'r Dyfodol
(Cymru) 2015 o ran Cymru o gymunedau cydlynus.

Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Dim

38 Rhyw

A fydd y Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth yma
yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar ddynion a/neu fenywod?

Bydd| Na | Dd/B
fydd

Dynion 4

Menywod v

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Drwy annog staff i ddysgu Cymraeg neu i wella eu sgiliau, mae'r polisi yn
darparu aelodau staff, waeth beth yw eu rhyw, & chyfleoedd datblygu
proffesiynol o ran yr laith Gymraeg, er mwyn iddynt ddarparu gwasanaethau
dwyieithog ar ran y Cyngor.
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Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Dim

3.9  Tueddfryd Rhywiol

A fydd y Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth dan
sylw yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar y grwpiau canlynol?

Bydd[ Na | Dd/B
fydd
Deurywiol v
Dynion Hoyw v
Merched Hoyw/Lesbiaid v
Heterorywiol/Syth v

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

Drwy annog staff i ddysgu Cymraeg neu i wella eu sgiliau, mae'r polisi yn
darparu aelodau staff, waeth beth yw eu cyfeiriadedd rhywiol, & chyfleoedd
datblygu proffesiynol o ran yr laith Gymraeg, er mwyn iddynt ddarparu
gwasanaethau dwyieithog ar ran y Cyngor.

Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
wahaniaethol?

Dim

3.10 Y Gymraeg

A fydd y Polisi/Strategaeth/Prosiect/Gweithdrefn/Gwasanaeth/Swyddogaeth dan
sylw yn cael effaith wahaniaethol [gadarnhaol/negyddol] ar y Gymraeg?

Bydd[ Na | Dd/B
fydd

Y Gymraeg v

Rhowch fanylion/goblygiadau’r effaith wahaniaethol, a rhowch dystiolaeth ategol,
os yw ar gael.

O’i hanfod, bydd y polisi hwn yn cael effaith gadarnhaol ar yr iaith Gymraeg.

Pa gam(au) y gallwch chi ei gymryd (eu cymryd) i fynd i'r afael &'r effaith
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wahaniaethol?

Dim
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4. Ymgynghori a Chysylltu

Pa drefniadau sydd wedi eu gwneud i ymgynghori/gysylltu &'r amryw
Grwpiau Cydraddoldeb?

Rhwydwaith Cydlynwyr a Hyrwyddwyr laith Gymraeg Cyngor Caerdydd
Rhwydweithiau Gweithwyr

Gwasanaethau Pobl AD

Undebau Llafur
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5. Crynodeb o’r Camau Gweithredu [Rhestrir yn yr Adrannau uchod]

Grwpiau Gweithredoedd
Oed Dim
Anabledd Fel y nodwyd yn y brif adran Anabledd, o ystyried yr amrywiaeth

eang o fformatau cwrs sydd ar gael eisoes, gyda mwy yn cael eu
datblygu'n flynyddol, gellir gwneud addasiadau rhesymol i grwpiau
o staff neu unigolion yn seiliedig ar eu hamgylchiadau penodol er
mwyn sicrhau bod cyfleoedd hyfforddiant Cymraeg ar gael i holl
aelodau staff Cyngor Caerdydd.

Ailbennu Rhywedd

Dim byd yn ofynnol yn uniongyrchol:

Ery tu allan i bwrpas y polisi hwn, efallai y bydd gofyniad
ehangach ar gyfer gwaith Ymwybyddiaeth Drawsrywiol o fewn 'y
Cyngor (o bosibl o fewn Adnoddau Dynol o ran polisi / ymarfer ac
yn gyffredinol o ran triniaeth gyfartal i staff), ond mae angen ei
nodi yma o ran sut y gall dynameg ystafell ddosbarth effeithio ar
allu'r person trawsrywiol i ymgymryd a chyrsiau hyfforddiant iaith
Gymraeg.

Priodas a Phartneriaeth
Sifil

Nid oes angen cymryd unrhyw gamau

Beichiogrwydd a

Ar gyfer aelodau staff ar gyfnod mamolaeth, efallai y bydd yn

i'r holl grwpiau uchod]

Mamolaeth bosib iddynt barhau & dosbarthiadau a/neu sefyll arholiadau, ond
bydd hyn yn dibynnu ar amgylchiadau unigol, y dyddiadau dan
sylw a pha addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud.

Mae ail-ddechrau cyrsiau (hyd yn oed os oes angen dechrau cwrs
blwyddyn penodol eto) yn opsiwn a gynigir i'r holl staff sy'n
dychwelyd o absenoldeb mamolaeth ac a oedd ar gyrsiau cyn
iddynt adael.

Hil Dim

Crefydd/Cred Dim

Rhyw Dim

Cyfeiriadedd Rhywiol: Dim

Y Gymraeg Dim

Cyffredinol [yn berthnasol Dim
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6. Camau Gweithredu Pellach

Dylid cynnwys unrhyw argymhellion ar gyfer camau gweithredu rydych yn
bwriadu eu cymryd o ganlyniad i'r Asesiad o'r Effaith ar Gydraddoldeb (a
restrir yn y Grynodeb o Gamau Gweithredu) yng Nghynllun Busnes eich
gwasanaeth i’'w fonitro’n rheolaidd.

7. Awdurdodi

Dylai Prif Swyddog y Polisi/Strategaeth/Prosiect/Swyddogaeth
gwblhau’r templed a dylai'r Rheolwr priodol ym mhob Gwasanaeth ei

gymeradwyo.

Cwblhawyd gan: David Thomas Dyddiad:
Swydd: Cyfieithydd 04.05.2018
Cymeradwywyd Gan: Ffion Gruffudd 04.05.2018

Swydd: Pennaeth Caerdydd Ddwyieithog
Gwasanaeth: Caerdydd Ddwyieithog

7.1  Ardlir Asesiad hwn gael ei gwblhau, sicrhewch fod y Ffurflen yn
cael ei phostio ar Dudalen eich Cyfarwyddiaeth ar CIS - Cyngor
Cyfan/Systemau Rheoli/Asesiadau Effaith Cydraddoldeb - fel
bod cofnod ar gael o bob asesiad a wneir gan y Cyngor.

| gael rhagor o wybodaeth neu gymorth, cysylltwch &'r Tim Canolbwyntio
ar Ddinasyddion drwy ffonio 029 2087 3059 neu e-bostio
canolbwyntioarddinasyddion@caerdydd.gov.uk
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