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Pam creu Canllaw Prosiect Dwyieithog

Wrth ysgrifennu eich cais, bydd angen i chi ystyried y Gymraeg, gan nodi sut rydych yn
bwriadu cynnal eich prosiect yn ddwyieithog. Yn ystod y broses o ystyried os yw eich cais
yn llwyddiannus, mae’r panel yn ystyried sut ydych chi’n bwriadu rhedeg eich prosiect yn
ddwyieithog, ac bydd hynny’n rhan o’u penderfyniad.

Er mwyn dangos i'r panel eich bod wedi ystyried y Gymraeg, rydym yn eich annog i greu
Canllaw Prosiect Dwyieithog.

Gall Canllaw Prosiect Dwyieithog fod yn ddogfen ddefnyddiol i chi sy’n rheoli’r prosiect, ac
ar gyfer defnyddwyr eich gwasanaeth i weld pa wasanaethau sydd ar gael gennych drwy
gyfrwng y Gymraeg.

Os nad Cymraeg yw eich iaith gyntaf, gall fod yn anodd ystyried sut i gynnwys y Gymraeg
yn eich prosiect arfaethedig. Drwy gydol y prosiect, byddwn ni’n eich cyfeirio at wahanol
ffynonellau cymorth. Os ydych chi’n rhagweld y bydd angen cymorth ychwanegol arnoch y
tu hwnt i'r hyn sydd ar gael am ddim, er enghraifft cyfieithydd, cofiwch gynnwys hyn yn eich
cyllideb.

Pethau i’'w cynnwys mewn Canllaw Prosiect Dwyieithog:

Ymgynghoriad:
Mae’n bwysig i chi ystyried yr iaith Gymraeg a sut rydych yn bwriadu cynnal eich prosiect yn
ddwyieithog cyn ysgrifennu eich cais, ac mae nifer o bethau y gallwch eu gwneud.

Ystyriwch y cwestiynau isod:
* Faint o siaradwyr Cymraeg sydd yn eich cymuned?
* A oes grwp ar gyfer dysgwyr Cymraeg yn eich cymuned?

* Ayw siaradwyr a dysgwyr Cymraeg yn gallu elwa o’ch prosiect, a sut fydden nhw’n
gwneud hyn?



Beth fydd angen ei gynhyrchu’n ddwyieithog a sut?

Gohebiaeth:

Danfonwch lythyrau yn ddwyieithog a defnyddiwch lofnod e-bost dwyieithog.
Ymatebwch i lythyrau ac e-byst a dderbynnir yn Gymraeg, yn Gymraeg.
Atebwch y ffén gyda chyfarchiad dwyieithog, gyda’r Gymraeg yn gyntaf.
Anogwch eich staff i gyfarch cwsmeriaid yn Gymraeg.

Anogwch eich staff i wisgo bathodyn laith Gwaith, boed ydynt yn siaradwyr rhugl
neu’n ddysgwyr. Mae modd i chi archebu bathodynnau a llinyn gwddf yn rhad ac am
ddim o wefan y Comisiynydd yma.

Os oes derbynfa gennych, sicrhewch ei fod yn amlwg i’'r cyhoedd bod gwasanaeth
Cymraeg ar gael gyda phoster laith Gwaith.

Deunyddiau ysgrifenedig:

Dylai pob dogfen sy’n ymwneud a’ch prosiect fod ar gael yn Gymraeg (posteri,
pamffledi, llyfrynnau a gwefan).

Os yw'r testun wedi’i rannu i ddwy golofn, gosodwch y Gymraeg ar ochr chwith y
dudalen. Os nad oes colofnau, dylai’'r Gymraeg ymddangos yn gyntaf.

Ni ddylai bod gwahaniaeth rhwng y ddwy iaith o ran ffont, lliw a maint yr ysgrifen.

Digidol:

Gwefan

Os ydych chi’n bwriadu defnyddio canran o'ch grant at greu gwefan, rhaid i'r wefan
honno fod yn ddwyieithog.

Os oes gennych chi wefan yn barod, ac eisiau nodi eich prosiect sydd wedi cael ei
ariannu ar eich gwefan, rhaid i’r adran sy’n ymwneud a’r prosiect fod yn ddwyieithog.

Cofiwch ddefnyddio ein logo dwyieithog.

Ystyriwch gael botwm dewis iaith ar frig y dudalen we.

Cyfryngau Cymdeithasol

Sicrhewch fod pob neges sy’n cael ei chyhoeddi ar y cyfryngau cymdeithasol yn
ddwyieithog.

Ceisiwch ateb unrhyw gwestiynau y gofynnir yn Gymraeg, yn Gymraeg.

Bydd angen i unrhyw ffilmiau y byddwch yn eu cynhyrchu gyda’n harian gael eu
cynhyrchu’n ddwyieithog lle bo’n bosibl, neu fel ffilmiau ar wahan yn y Gymraeg a’r
Saesneg.

Ceisiwch feddwl am y Gymraeg ar ddechrau unrhyw ymgyrch farchnata. Un ymgyrch,
dwy iaith.


https://www.comisiynyddygymraeg.cymru/eich-hawliau/iaith-gwaith
https://www.tnlcommunityfund.org.uk/welsh/funding/managing-your-grant/promoting-your-project/download-our-logo

Gweler canllawiau Comisiynydd y Gymraeg ar ddyluniad dwyieithog ar gyfer posteri,
postiadau cyfryngau cymdeithasol ayb yma: Canllawiau (welshlanguagecommissioner.
wales). Gweler enghreifftiau ac arferion da isod.

Trefnu digwyddiad neu gyfarfod

Os ydych yn cynnal digwyddiadau neu gyfarfodydd cyhoeddus, rhaid i chi roi cyfle i’r
cyhoedd ddefnyddio’r Gymraeg pe dymunant. Pe dymunant ddefnyddio’r Gymraeg, rhaid i
chi ddarparu cyfieithydd ar y pryd.

Sicrhewch fod y ffurflenni archebu, cofrestru, adborth, cyhoeddiadau, baneri a
thocynnau yn ddwyieithog.

Sicrhewch fod unrhyw gyflwyniadau Pwynt Pwer yn ddwyieithog.

Anfonwch wahoddiadau dwyieithog. Wrth anfon gwahoddiad at unigolyn, rhaid i chi
ofyn i’r unigolyn os hoffent ddefnyddio’r Gymraeg. Os hoffent ddefnyddio’r Gymraeg,
dylech eu hysbysu y bydd cyfieithydd ar y pryd ar gael.

Os byddwch wedi gwahodd mwy nag un person i gyfarfod, a bod o leiaf 10% (ond
llai na 100%) o’r gwahoddedigion wedi eich hysbysu eu bod yn dymuno defnyddio’r
Gymraeg yn y cyfarfod, rhaid i chi drefnu bod gwasanaeth cyfieithu ar gael.

Os byddwch wedi gwahodd mwy nag un person i gyfarfod, ac mae pawb a
wahoddwyd wedi’ch hysbysu eu bod yn dymuno defnyddio’r Gymraeg yn y cyfarfod,
mae’n rhaid i chi drefnu gwasanaeth cyfieithu ary pryd o’r Gymraeg i’'r Saesneg (os
nad ydych chi'n cynnal y cyfarfod yn Gymraeg heb gymorth gwasanaeth cyfieithu).

Os byddwch yn trefnu cyfarfod sy’n agored i’r cyhoedd, rhaid i chi nodi ar unrhyw
ddeunydd sy’n ei hysbysebu, ac unrhyw wahoddiad iddo, bod croeso i unrhyw un sy’n
bresennol ddefnyddio’r Gymraeg yn y cyfarfod.

Os byddwch yn trefnu cyfarfod sy’n agored i’r cyhoedd, rhaid i chi sicrhau bod
gwasanaeth cyfieithu ary pryd ar gael yn y cyfarfod, a rhaid i chi hysbysu’r rheini sy’n
bresennol ar lafar yn Gymraeg — (a) bod croeso iddynt ddefnyddio’r Gymraeg, a (b)
bod gwasanaeth cyfieithu ary pryd ar gael.

Ewch i www.cyfieithwyr.cymru/ i chwilio am gyfieithydd ar y pryd cymwys.

Hysbysebu swyddi gwag a’r broses recriwtio

Os ydych yn bwriadu cyflogi aelod o staff neu ddod a gweithwyr sesiynol i mewn
gyda’ch grant gan Gronfa Gymunedol y Loteri Genedlaethol, bydd angen i chi ystyried
yn ofalus p’un a oes angen siaradwr Cymraeg arnoch i gyflawni’r dyletswyddau dan
sylw.

Bydd angen i chi hysbysebu pob swydd newydd sydd gennych yn ddwyieithog, gan
nodi hefyd os yw sgiliau Cymraeg yn hanfodol neu’n ddymunol.

Dylech roi’r opsiwn i’r ymgeisydd os hoffent gynnal eu cyfweliad drwy gyfrwng y
Gymraeg.

Wedi i chi benodi’n llwyddiannus, dylai’r contract ac unrhyw ohebiaeth fod ar gael yn
yr iaith a ddymunir gan yr unigolyn.


https://www.comisiynyddygymraeg.cymru/busnesau-ac-elusennau/canllawiau
https://www.comisiynyddygymraeg.cymru/busnesau-ac-elusennau/canllawiau
https://www.cyfieithwyr.cymru/

Dysgu a defnyddio’r Gymraeg

e Cynigiwch hyfforddiant Cymraeg i’ch staff.

e Talwch gyfran o’r gost os oes rhai o’ch swyddogion yn awyddus i fynychu gwersi i
wella eu sgiliau Cymraeg neu ddysgu Cymraeg.

e Rhyddhewch staff i gael gwersi Cymraeg yn ystod oriau gwaith.

e Cofiwch annog eich staff i ddefnyddio Cysill ac adnoddau fel BydTermCymru a
Geiriadur yr Academi i’'w cynorthwyo gyda datblygu eu sgiliau Cymraeg.

Darparu Cyrsiau a Hyfforddiant

e Cynigiwch hyfforddiant dwyieithog yn eich gweithle.
e Sicrhewch fod unrhyw farchnata ar gyfer yr hyfforddiant yn ddwyieithog.

Cofnodi sgiliau iaith

* Mae cofnodi’r nifer o staff sydd a sgiliau Cymraeg ar daenlen yn arfer dda.
e Cofiwch ddiweddaru’r daenlen yn aml. Rydym yn awgrymu gwneud hyn unwaith y
flwyddyn.

Rhannu gwybodaeth am eich gwasanaethau Cymraeg yn eich gweithlu

e Sicrhewch fod pob aelod o staff yn ymwybodol o'r gwasanaethau Cymraeg sydd ar
gael gennych.

e Rhannwch becyn wybodaeth am wasanaethau Cymraeg o fewn y gweithlu gyda phob
aelod o staff ar ddechrau eu cyflogaeth.

Gweithio gyda chontractwyr a phartneriaid

e Sicrhewch eich bod yn rhannu unrhyw negeseuon neu wybodaeth yr hoffech chi i
sefydliad arall rannu ar eich ran yn ddwyieithog.

e Darparwch wybodaeth i sefydliadau a chwsmeriaid am eich gwasanaethau Cymraeg.



Costau Cyfieithu:

Mae costau cyfieithu yn amrywio yn ddibynnol ar brofiad cyfieithydd, ond tueddir i gostau
amrywio rhwng 5c — 9c y gair. Os nad ydych chi’n siwr o unrhyw beth, mae croeso i chi
gysylltu 3’n Swyddogion Ariannu i drafod. Mae modd hefyd cysylltu a chyfieithydd a gofyn
am ddyfynbris. Gellir gwneud hyn fel rhan o’ch gwaith ymchwil - Cymdeithas Cyfieithwyr
Cymru.

Cynnig Cymraeg

Cydnabyddiaeth gan Gomisiynydd y Gymraeg yw’r Cynnig Cymraeg a roddir i sefydliadau
sydd a chynllun cryf. Dyma gyfle i drawsnewid eich ymgysylltiad gyda’r cyhoedd trwy
ddangos pa mor falch ydych chi i gynnig gwasanaethau’n Gymraeg.

Ar 6l i chi roi polisi neu gynllun ar waith, gall y Comisiynydd weithio gyda chi i’'w ddatblygu
ymhellach a gweithio tuag at ennill cydnabyddiaeth swyddogol.

Gweler rhagor o wybodaeth ar wefan Comisiynydd y Gymraeg.

Enghreifftiau o Arferion Da
Enghraifft o bosteri dwyieithog:
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Enghraifft o bost dwyieithog ar y cyfryngau cymdeithasol:
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Cofiwch am hwn fory. Croeso cynnes i unrhyw un
ddod draw am sgwrs gyfrinachol a chyngor.

Remember about this drop in session tomorrow. A
warm welcome to anyone who would like a
confidential chat and advice. @

ANGEN CYNGOR? NEED ADVICE?
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HEFO CAB FREE WITH CAB
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Mae gwefan Magu Plant. Rhowch amser iddo yn rhoi
tips ymarferol a chyngor arbenigol ar fagu plant o
bob oedran, i'ch cefnogi a'ch helpu i ddeall eu
hymddygiad.
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| ddysgu mwy ewch i: https://llyw.cymru/magu-plant-
rhowch-amser-iddo

#MaguPlantCymru #MaguPlantRhowchAmserlddo
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Parenting. Give it time's website provides practical
parenting tips and expert advice for all ages to
support you and help you understand their behaviour.
Learn more: https://gov.wales/parenting-give-it-time

#ParentingWales #ParentingGiveltTime

Magu Plant Rhowch amser iddo. Parenting Give it
time

Rydym yn cynnig cyngor
ar fagu plant yn gadarnhaol
i rieni plant 0-4 oed. s T | Ewch i:
v > llyw.cymru/rhowchamseriddo
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Visit:
~ gov.wales/giveittime
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Enghraifft o wefan ddwyieithog gyda’n brandio:

Ewch i wefan Hands Up For Down’s
Gweler yma dempledi rhad ac am ddim o’n brandio dwyieithog.

Enghraifft o enw dwyieithog -

Beth am roi ‘Cymru’ fel rhan o’ch enw cyfrif?
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| gael rhagor o enghreifftiau, awgrymiadau dylunio a gwybodaeth am arferion da, ymunwch
a’n sesiynau dwyieithrwydd ar waith a gynhelir gennym mewn partneriaeth a Thim Hybu
Comisiynydd y Gymraeg. | gael rhagor o wybodaeth a dyddiadau, cysylltwch ag Awel Jones,
ein Swyddog laith Gymraeg mewnol ar Awel.Jones@cronfagymunedolylg.org.uk.

| gael rhagor o gyngor ar reoli eich prosiect yn ddwyieithog, neu am gyngor cyffredinol
am yr iaith Gymraeg yng Nghronfa Gymunedol y Loteri Genedlaethol, cysylltwch a
Cymorthcymraeg@cronfagymunedolylg.org.uk
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Dolenni defnyddiol

Gwasanaethau cyfieithu:
e Cymdeithas Cyfieithwyr Cymru

e Helo Blod (gwasanaeth cyfieithu am ddim gan Lywodraeth Cymru — hyd at 500 o eiriau
y mis)
Canllawiau Comisiynydd y Gymraeg:
e Canllawiau

e Gwasanaeth prawfddarllen am ddim - e-bost: post@cyg-wlc.wales

Llinynnau gwddf, bathodynnau, posteri gyda logo Gymraeg
e laith Gwaith

Learn Welsh:
¢ Y Ganolfan Dysgu Cymraeg Cenedlaethol

e (Cyrsiau laith Gymraeg

e Duolingo
e Dweud Rhywbeth yn Gymraeg

Spell check, checking terms and dictionaries:
e Term Cymru
e Cymorth Cymraeg: Porth Termau (bangor.ac.uk)
e Cysill Ar-lein
e Geiriadur yr Academi

Recruiting Welsh speakers:
e Gwirfoddoli Cymru

e Lleol.Cymru
e Swyddle
e Swyddi360



https://www.cyfieithwyr.cymru/
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