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CYNLLUN IAITH GYMRAEG 
GOFAL A THRWSIO CYMRU

Lluniwyd y cynllun gwirfoddol hwn yn unol â chanllawiau        Bwrdd yr Iaith Gymraeg o dan amodau 

Deddf Iaith Gymraeg 1993

Cymeradwywyd y diweddariad gan 
y Bwrdd Iaith ar 24 Gorffennaf 2008
1
Rhagair
Nod Gofal a Thrwsio Cymru yw sicrhau bydd pob person hŷn yng Nghymru yn cael cartref cynnes a diogel fydd yn cyfarfod â’u hanghenion unigol.
Wrth gynnal busnes cyhoeddus yng Nghymru mae Gofal a Thrwsio Cymru wedi mabwysiadu’r egwyddor o drin y Gymraeg a’r Saesneg yn gyfartal.   Mae’r cynllun hwn yn amlinellu sut bydd Gofal a Thrwsio Cymru yn dilyn egwyddorion Deddf Iaith Gymraeg 1993. Mae’n manylu’r mesurau bydd Gofal a Thrwsio Cymru yn cymryd i wireddu amcanion y Ddeddf, cyn belled bydd hynny’n addas ac ymarferol.

2
Darparu Gwasanaethau

2.1
Gohebiaeth

Bydd Gofal a Thrwsio Cymru yn croesawu llythyrau Cymraeg.
· Pan fydd rhywun yn ysgrifennu atom yn Gymraeg byddwn yn ateb gyda llythyr Cymraeg wedi’i lofnodi.
· Bydd ein targedau amser ar gyfer ateb llythyrau Cymraeg yn union fel y rhai ar gyfer llythyrau Saesneg.

· Wrth ysgrifennu llythyr at unigolyn, grŵp neu gorff y deallir sy’n gweithio’n bennaf yn Gymraeg neu’n well ganddynt dderbyn llythyrau Cymraeg, byddwn yn gwneud hynny yn Gymraeg. Mewn achosion eithriadol, os bydd angen anfon llythyrau ar fyr rybudd a dim amser i’w cyfieithu, byddwn yn cyfieithu ac anfon y llythyrau o fewn 1 diwrnod gwaith.
· Wrth anfon llythyr safonol at sawl unigolyn neu gorff, bydd y llythyr yn ddwyieithog oni fyddwn yn gwybod fod yn well gan bob un ohonynt dderbyn llythyrau uniaith Gymraeg neu Saesneg.
· Byddwn yn anfon gohebiaeth Gymraeg yn dilyn cyfarfodydd wyneb yn wyneb Cymraeg, oni fyddwn yn gwybod fod yn well gan y bobl dderbyn gohebiaeth Saesneg.

2.2
Galwadau ffôn
· Bydd Gofal a Thrwsio Cymru yn ateb pob galwad i’r rhif cyffredinol gyda chyfarchiad dwyieithog. Os bydd y galwr am siarad Cymraeg, byddwn yn ceisio trefnu siaradwr Cymraeg i ddelio â’r ymholiad.  Os na fydd siaradwr Cymraeg ar gael, byddwn yn cynnig trefnu siaradwr Cymraeg i’w galw cyn gynted â phosibl neu barhau a’r alwad yn Saesneg.
· Fodd bynnag, efallai bydd adegau pan na fydd siaradwr Cymraeg yn gallu ateb ymholiad yn gyflawn. Bryd hynny, bydd rhywun yn gofyn y galwr am y manylion ac yn cynnig trafod y mater yn Saesneg neu’n gofyn am ymholiad ysgrifenedig. Bydd pob ymholiad ysgrifenedig Cymraeg yn derbyn ateb Cymraeg.
· Bydd staff Cymraeg gyda rhif ffôn uniongyrchol a ffôn symudol gan y cwmni yn trefnu negeseuon dwyieithog ar y ddau.  
2.3
Cyfarfodydd Cyhoeddus, Cynadleddau a Hyfforddiant
· Byddwn yn cymell pobl i siarad Cymraeg mewn cyfarfodydd a chynadleddau a drefnir gan Gofal a Thrwsio Cymru. Bydd deunydd cyhoeddusrwydd cyfarfodydd cyhoeddus a chynadleddau’n gwahodd y cyhoedd i ddefnyddio’r Gymraeg a Saesneg.
· Byddwn yn trefnu cyfleusterau cyfieithu oni fydd yn annhebyg bydd rhywun am siarad Cymraeg.

· Hyd yn oed os bydd yn annhebyg bydd rhywun am siarad Cymraeg, byddwn yn gwahodd pobl i’n hysbysu ymlaen llaw os am siarad yn Gymraeg er mwyn gwneud y trefniadau addas (a’r un yn wir am bobl fydd am siarad Saesneg mewn cyfarfodydd Cymraeg).

· Wrth anfon cynrychiolwyr Cymraeg i gyfarfodydd ac arddangosfeydd cyhoeddus, byddant yn nodi’n glir eu bod yn siarad Cymraeg, er enghraifft wrth wisgo bathodyn ‘Iaith Gwaith - Working Welsh’.
· 
Hyfforddiant: Bob blwyddyn byddwn yn sefydlu os bydd digon o siaradwyr Cymraeg er cynnal cyrsiau yn Gymraeg.

2.4
Cyfarfodydd

Yn ogystal â chynadleddau, bydd staff Gofal a Thrwsio Cymru yn cynnal llawer o gyfarfodydd llai gydag unigolion a chyrff. Gwahoddir pobl i siarad Cymraeg yn y cyfarfodydd hynny.
· Wrth drefnu cyfarfod ymlaen llaw gydag unigolyn neu gorff a’n bod yn gwybod ei bod yn well ganddynt ddefnyddio’r Gymraeg, byddwn yn cynnig darparu cyfleusterau cyfieithu neu gynnal y cyfarfod yn Gymraeg.

2.5
Cyhoeddusrwydd/Hyrwyddiadau/Deunydd Argraffu
· 
Bydd cloriau a deunyddiau arddangos cyhoeddus yn ddwyieithog.
· 
Bydd deunydd print ar lythyrau slipiau cyfarch, dalenni ffacs, cardiau busnes staff ac eitemau tebyg Gofal a Thrwsio yn ddwyieithog.
2.6
Cyhoeddiadau
Byddwn yn darparu pob cyhoeddiad newydd yn Gymraeg a Saesneg.

· Fel arfer cyhoeddir y fersiynau Cymraeg a Saesneg ar y cyd mewn un cyhoeddiad dwyieithog. Am resymau ymarferol, weithiau byddwn yn cyhoeddi fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahân.  Os yn gwneud hynny, byddwn yn sicrhau bydd y ddau fersiwn ar gael i’r cyhoedd.
· Pan fyddwn yn pennu pris cyhoeddiad dwyieithog, ni fyddwn yn codi mwy na phris fersiwn un iaith o’r cyhoeddiad. Yn achos fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahân, codir yr un pris am y ddau.
· Wrth ddefnyddio enw’r brand (Care & Repair Cymru) defnyddir y fersiwn Cymraeg (Gofal a Thrwsio Cymru) yn yr holl ddeunyddiau Cymraeg.

2.7
Cyhoeddiadau ar y cyd

Pan fyddwn yn cynhyrchu cyhoeddiadau ar y cyd â chyrff eraill:

· Ble’n bosibl, byddwn yn cyhoeddi’r fersiwn Cymraeg ar yr un pryd â’r Saesneg, ar ffurf dogfen ddwyieithog (y dewis cyntaf) neu ar wahân.
· Os na fydd hynny’n bosibl, byddwn yn gwneud un o ddau beth.  Yn gyffredinol byddwn yn cyhoeddi’r fersiynau Cymraeg a Saesneg gyda’i gilydd. Os na fydd hynny’n bosibl cyhoeddir y fersiwn Saesneg gyntaf a darparu’r un Gymraeg cyn gynted â phosibl. Bryd hynny, byddwn yn nodi’n glir pryd byddwn yn darparu’r fersiwn Cymraeg.
2.8
Ffurflenni

Bydd ffurflenni ar gyfer Asiantaethau ac unrhyw nodiadau gyda nhw yn Gymraeg a Saesneg.
· Ein nod fydd cynhyrchu cymaint â phosibl o ffurflenni mewn fformat dwyieithog. Os bydd dogfen yn rhy hir, trwchus neu anodd ei phrosesu, byddwn yn cynhyrchu fersiynau Cymraeg a Saesneg ar yr un pryd.
2.9
Datganiadau & cynadleddau i’r wasg

Byddwn yn paratoi datganiadau Cymraeg a Saesneg ar gyfer y cyfryngau. 
· Weithiau rhaid dosbarthu datganiad i’r wasg ar fyr rybudd ac efallai na fydd hynny’n caniatáu digon o amser i gyfieithu cyn ei anfon allan. Bryd hynny byddwn yn cyfieithu o fewn 1 diwrnod gwaith.
2.10
Ymgyrchoedd cyhoeddusrwydd, arddangosfeydd, arwyddion etc


Bydd pob ymgyrch gyhoeddusrwydd yn cyflwyno negeseuon Cymraeg a Saesneg. Bydd defnydd o’r gwahanol ieithoedd o fewn ymgyrchoedd unigol yn dibynnu ar ystyriaethau megis effeithiolrwydd hysbysebu a gwerth am yr arian
· Yn achos rhai ymgyrchoedd ar draws y Deyrnas Unedig, byddwn yn cynnal hysbysebion Cymraeg a dwyieithog ychwanegol mewn papurau Cymraeg a Saesneg, ar y radio a’r teledu
· Bydd arddangosfeydd ar gyfer y cyhoedd yn ddwyieithog, gyda thriniaeth gyfartal i’r ddwy iaith yn nhermau maint, ffont, ansawdd a darllenadwyaeth
· Bydd llinellau ffôn a dulliau ymateb eraill i ymgyrchoedd yng Nghymru yn ddwyieithog, neu’n cynnwys gwasanaeth ymateb Cymraeg ar wahân
· Bydd pob arwydd allanol a mewnol cyhoeddus yn ddwyieithog,  gyda thriniaeth gyfartal i’r ddwy iaith yn nhermau maint, ffont, ansawdd a darllenadwyaeth.
2.11
Hysbysebion recriwtio

Byddwn yn gwahodd ceisiadau gan siaradwyr Cymraeg mewn hysbysebion ar gyfer swyddi. Er mwyn cymell siaradwyr Cymraeg i ymgeisio am swyddi, bydd hysbysebion mewn papurau Cymreig yn ddwyieithog oni fydd hynny’n anymarferol neu anaddas. Yn achos swyddi ble bydd sgiliau Cymraeg yn hanfodol, efallai byddwn yn hysbysebu’n uniaith Gymraeg, gydag esboniad byr yn Saesneg.

Mewn rhai achosion byddwn yn gosod hysbysebion swyddi ychwanegol mewn papurau Cymraeg, hyd yn oed pan na fydd siarad Cymraeg yn hanfodol i’r swydd.

Fel arfer bydd hysbysebion ym mhrif bapurau’r Deyrnas Unedig yn uniaith Saesneg.

2.12
Bwrdd Rheoli
Byddwn yn ceisio cael cymysgedd gyfartal o siaradwyr Cymraeg a Saesneg ar y Bwrdd wrth gynnwys iaith fel rhan o archwiliad sgiliau blynyddol Aelodau’r Bwrdd.

Gall y Bwrdd benderfynu rhoi blaenoriaeth i siaradwyr Cymraeg wrth recriwtio a chyfethol Aelodau newydd.
3
Gweithredu’r Cynllun
3.1
Staff

Os am sicrhau llwyddiant y cynllun hwn, rhaid i Gofal a Thrwsio Cymru gyflogi digon o staff gyda sgiliau Cymraeg. Cyfrifoldeb y tîm rheoli fydd adolygu swyddi ble bydd cyflogi siaradwr Cymraeg yn hanfodol neu llesol er mwyn darparu gwasanaethau yn unol â’r cynllun hwn. Ble’n addas, ystyrir siarad Cymraeg fel un o nifer o sgiliau wrth geisio llenwi swyddi gwag, yn unol â pholisi cyfleoedd cyfartal Gofal a Thrwsio Cymru.
3.2
Hyfforddiant iaith

Bydd hyfforddiant iaith yn chwarae rôl bwysig mewn cynyddu nifer y staff yn gallu gweithio’n hyderus yn Gymraeg, a bydd Gofal a Thrwsio Cymru yn cymell staff i fynychu cyrsiau addas. Bwriedir datblygu strategaeth i ddiwallu anghenion hyfforddiant Cymraeg a bydd hynny’n un o flaenoriaethau hyfforddiant Gofal a Thrwsio Cymru.

Clustnodwyd y blaenoriaethau hyfforddiant dilynol:
· gwella iaith waith staff sydd eisoes yn rhugl i lefel ble byddant yn gallu gweithio’n effeithiol yn Gymraeg
· cefnogi staff mewn meysydd megis gweinyddiaeth sydd am ddysgu Cymraeg er mwyn delio ag ymholiadau syml gan y cyhoedd
· helpu staff ymroddedig i gael hyfforddiant i ddysgu neu wella sgiliau Cymraeg.

3.3
Technoleg

Bydd unrhyw feddalwedd a brynir gan Gofal a Thrwsio Cymru yn gymwys i weithredu gofynion y cynllun hwn.

Bydd gwefan Gofal a Thrwsio Cymru (www.careandrepair.org.uk) yn ddwyieithog, i raddau ymarferol a pherthnasol.
4
Monitro’r Cynllun ac Adrodd ar Berfformiad
4.1 Monitro
· 
Bydd Gofal a Thrwsio Cymru yn monitro perfformiad o ran cyrraedd ymrwymiadau’r cynllun a dilyn amserlen i gyflwyno newidiadau. Bydd yn llunio cyfres o fesurau ar gyfer elfennau pwysicaf y cynllun a bydd y pennaeth materion allanol yn adrodd ar y targedau.   

· 
Bob blwyddyn, fe baratoir adroddiad ar gyfer y Bwrdd Rheoli ac anfon copi at Fwrdd yr Iaith Gymraeg. Os na wireddir unrhyw ymrwymiadau, bydd yr adroddiad yn esbonio pam ac yn amlinellu camau i daclo’r diffygion. Cyhoeddir crynodeb o’r adroddiad yn adroddiad blynyddol Care & Repair Cymru.

4.2
Cwynion
· 
Bydd y broses fonitro’n cynnwys cwynion ysgrifenedig a llafar gan y cyhoedd yn gysylltiedig â methu dilyn gofynion y cynllun. Bydd y system fonitro hefyd yn cynnwys yr elfennau hyn:
· y graddau y darparwyd systemau gweinyddol a dogfennau atodol newydd yn ddwyieithog
· gohebiaeth Gymraeg a Saesneg a atebwyd o fewn y dyddiadau targed
· defnydd o gyfleusterau cyfieithu mewn cyfarfodydd cyhoeddus ac eraill
· nifer y cyhoeddiadau a ffurflenni dwyieithog a’r rhesymau am fethu cynhyrchu’r gweddill yn yr un modd
· rhesymau am unrhyw oedi wrth gynhyrchu fersiynau Cymraeg o gyhoeddiadau Gofal a Thrwsio Cymru
· nifer y datganiadau i’r wasg a ddosbarthwyd yn ddwyieithog
· nifer a dosbarthiad siaradwyr Cymraeg o fewn Gofal a Thrwsio Cymru
· nifer yr aelodau staff yn cymryd cyrsiau Cymraeg
· y graddau bydd ein delwedd gyhoeddus yn ddwyieithog  ee arwyddion, deunyddiau papur.

4.3
Adroddiad Monitro a  
· Bydd yr adroddiad monitro’n mesur gweithrediad y cynllun yn erbyn cyfres o dargedau.
· Bwriedir edrych ar y cynllun ar ôl tair blynedd er mwyn asesu ei addasrwydd at y diben.

· Ni fydd Gofal a Thrwsio Cymru yn newid y cynllun heb ymgynghori â Bwrdd yr Iaith Gymraeg. 
5
Datganiad Cwynion
· Bydd Gofal a Thrwsio Cymru yn monitro sut bydd yn cyrraedd

ymrwymiadau’r cynllun. Os na fydd yn llwyddo i wneud hynny, y 
gobaith yw bydd y cyhoedd yn ein hysbysu o hynny. Dylid cyfeirio 
unrhyw gwyn am wasanaethau Cymraeg Gofal a Thrwsio Cymru at:

Prif Weithredwr 

Gofal a Thrwsio Cymru


Tŷ Norbury

Heol Norbury


Caerdydd

CF5 3AS


neu ffonio Caerdydd 029 2057 6286. Os na fydd yr ymateb yn foddhaol, gellir cyfeirio’r mater at Lywodraeth Cynulliad Cymru.
· 
Byddwn hefyd yn croesawu awgrymiadau er gwella ein gwasanaethau Cymraeg. Dylid cyfeirio’r fath awgrymiadau at y cyfeiriad uchod a byddwn yn eu hystyried fel rhan o’r broses barhaus o adolygu ein gwasanaethau Cymraeg.
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