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Datblygwyd y Pecyn Offer hwn ar gyfer Ymgynghori Cymunedol yn ganllaw systematig, ymarferol er mwyn sicrhau ein bod yn cynnwys cymunedau ac yn ymgynghori â hwy mewn modd sy'n gydlynus, yn gyson, yn ystyrlon ac yn adeiladol.

Cam 1 - Cynllunio Eich Gweithgaredd

Bydd angen i chi nodi brîff clir er mwyn sicrhau bod gennych y wybodaeth, yr adnoddau, yr amser a’r dull angenrheidiol i gyflawni’r canlyniadau a ddymunir. Dylai brîff gynnwys: 

Y Cefndir  

· Beth rydych am ei gyflawni?

Pwrpas / Amcanion Allweddol

· Pam y mae angen i chi ymgynghori â’r cymunedau / defnyddwyr gwasanaeth, a’u cynnwys? 

· A ydych chi am wella’r ffordd o gyflenwi gwasanaeth, adnabod bylchau yn y gwasanaeth, nodi anghenion y cymunedau neu gynnwys y gymuned yn y broses o wneud penderfyniadau?

· A oes ymarfer tebyg wedi’i gynnal eisoes ac a allwch chi ddefnyddio’r canlyniadau hyn er mwyn osgoi dyblygu?

Y Gynulleidfa Darged 

· Pwy rydych chi’n ceisio ymgynghori â nhw/eu cynnwys?

Dulliau 

· Sut byddwch chi’n ymgynghori â nhw / eu cynnwys?

Cynllunio 

· Graddfeydd amser (gan gynnwys aros am ymatebion), costau, (sgiliau, ymrwymiad, arian, amser, staff ac adnoddau eraill), pwy sy'n gyfrifol?

· Mae amseru yn allweddol – mae ymgynghori yn aml yn cymryd llawer mwy o amser na'r disgwyl. 

Canlyniadau 

· Sut rydych chi’n bwriadu dadansoddi eich canlyniadau, a sut bydd y canlyniadau yn cael effaith? 

· Sut rhoddir adborth ar y canlyniadau i’r rhai yr ymgynghorwyd â nhw? A yw’r deilliannau yn glir o’r canlyniadau ac a yw’r cyfranogwyr wedi cael eu gwneud yn ymwybodol o hyn?

Adborth 

· Sut rydych chi'n bwriadu rhoi adborth ar y canlyniadau?

Gwerthuso / Monitro 

· Sut byddwch chi’n gwybod a yw wedi bod yn llwyddiannus?
Atodir rhestr wirio ddefnyddiol er mwyn i chi sicrhau eich bod wedi rhoi sylw i'r holl bwyntiau hyn. 

Ymgynghori â’r Gymuned / Cynnwys y Gymuned 

Rhestr Wirio

Bydd y rhestr wirio ganlynol yn eich helpu i ddefnyddio unrhyw ymgynghoriad cymunedol / ymarferiad cynnwys y gymuned yn effeithiol, a dylid ei defnyddio ymlaen llaw i ystyried yr hyn fydd yn angenrheidiol.
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Dalier sylw:  Gofynion o ran Yr Iaith Gymraeg

Bydd yr holl ymgynghori a wneir gan y Cyngor yn cydymffurfio â Chanllawiau'r Cynllun Iaith Gymraeg, a amlinellir isod.

· Bydd holl waith ymgynghori'r Cyngor yng Nghymru yn cael ei wneud yn ddwyieithog neu yn y Gymraeg neu'r Saesneg, yn unol â dewis y rhai yr ymgynghorir â nhw. Mae hyn yn cynnwys ymgynghori â'r holl randdalwyr allanol, e.e. trigolion, defnyddwyr gwasanaeth, busnesau, sefydliadau gwirfoddol, sefydliadau partner a Chynghorau Tref a Chymuned, a hefyd â rhanddalwyr mewnol e.e. swyddogion, undebau llafur, aelodau etholedig. 
· Bydd holiaduron, dogfennau ymgynghori a'r wybodaeth gysylltiedig yn cael eu cyhoeddi'n ddwyieithog a'r un mor hygyrch i'r ymgyngoreion.
· Dylai rhanddalwyr gael cynnig dewis o gymryd rhan mewn cyfweliadau, grwpiau trafod neu fforymau rhyngweithiol yn y Gymraeg neu'r Saesneg. 
· Wrth gynllunio ymgynghori, dylid ystyried a ddylid ymgynghori â siaradwyr Cymraeg neu siaradwyr Saesneg fel grŵp targed penodol.
· Dylai ymgynghori meintiol bennu a yw lefelau boddhad yn amrywio rhwng siaradwyr Cymraeg a siaradwyr Saesneg yn y gymuned.  Mae hyn yn golygu y bydd angen casglu gwybodaeth am eu dewis iaith.
· Os yw'r ymgynghori i ddigwydd trwy law asiantaeth allanol, dylid cynnwys y gofynion uchod yn y brîff a'r contract dilynol rhwng y Cyngor a'r asiantaeth. 

Cam 2 – Cynnal eich Gweithgaredd – Pam, Beth, Pryd, Sut a Gyda Phwy?

Pam

· Mae’n hanfodol bwysig egluro pwrpas y gweithgaredd Ymgynghori Cymunedol (YC). Dylech ddeall pam y mae angen yr ymarferiad a datblygu nodau ac amcanion clir, ynghyd â graddfeydd amser ar gyfer ei gwblhau (gweler Cam 1).

Beth

· Pa lefel o YC sy'n angenrheidiol? A yw’r ymarferiad yn ymwneud yn bennaf â rhoi/rhannu gwybodaeth, ymgynghori ar gynlluniau, neu gynnwys cymunedau yn y broses o wneud penderfyniadau? 

· Pa weithgarwch YC blaenorol a gynhaliwyd y gallwch chi ei ddefnyddio?

· Pa grwpiau y dylech eu cynnwys? Mae cymunedau buddiant yn cynnwys pobl sydd ag anghenion, buddiannau a safbwyntiau gwahanol. Mae angen i'r amrywiaeth hwn gael ei ddeall a'i werthfawrogi'n llawn fel bod yr holl gymunedau yn chwarae rhan gyfartal yn y gweithgaredd YC. 

Pryd
· Mae pobl yn llai tebygol o gymryd rhan os ydynt yn teimlo bod y penderfyniadau wedi’u gwneud eisoes, ac nad yw eu cyfraniad yn bwysig. Po gynharaf y sicrheir cyfraniad, mwyaf tebygol ydyw o fod yn weithgaredd YC llwyddiannus.

Sut

· Sut bydd y wybodaeth o’r gweithgaredd YC yn cael ei defnyddio? Byddwch yn glir o’r dechrau ynglŷn â’r hyn yr ydych am ei gael o hyn!

· Pa rai o brosesau gwneud penderfyniadau'r Cyngor (e.e. Pwyllgorau, Tîm Rheoli Corfforaethol, Tîm Rheoli Adrannol) sy'n berthnasol o dan yr amgylchiadau hyn? Gwiriwch y prosesau mewnol y gallai fod angen i chi fod yn ymwybodol ohonynt, a chynllunio'r gweithgaredd o'u hamgylch. 

Gyda phwy 

•  A ydych chi wedi clustnodi’r gynulleidfa darged? Bydd y rhestr o bwy i’w cynnwys yn amrywio yn ôl y gwasanaeth.

· A oes unrhyw faterion Cydraddoldeb ac Amrywiaeth y mae angen eu hystyried? 

· Beth am grwpiau anodd eu cyrraedd? Gellir diffinio’r rhain fel grwpiau sy’n profi rhwystrau megis tlodi, iaith, anabledd, trafnidiaeth, gofal plant ac ati.
· Gellir goresgyn hyn trwy gynnal grwpiau ffocws, cyfweliadau manwl, darparu deunydd mewn fformatau priodol, e.e. print bras, ieithoedd ychwanegol a iaith syml yn hytrach na jargon, ar dâp neu drwy ddarparu Cyfieithwyr neu Arwyddwyr.

· A glustnodwyd cymunedau buddiant e.e. Pobl Dduon a Lleiafrifoedd Ethnig, Pobl Anabl, Pobl Hŷn, Plant a Phobl Ifanc ac ati?

Amlinellir rhai awgrymiadau defnyddiol wrth gynnwys cymunedau buddiant isod:

· Pwy yw eich cymuned? Faint o gyfraniad maent yn ei wneud a pha mor hygyrch yw eich dulliau o'u cynnwys?

· Cysylltwch â grwpiau Cymunedau Buddiant e.e. grwpiau Pobl Hŷn a Lleiafrifoedd Ethnig sy'n gweithredu yn y gymuned, er mwyn sicrhau bod eu lleisiau’n cael eu clywed.

· Defnyddiwch amrywiaeth o leoliadau yn y gymuned ar gyfer cyfarfodydd gyda chymunedau lleol a sicrhewch eu bod yn hygyrch i bobl ag anableddau.

· Ystyriwch sut y gall amseriad digwyddiadau effeithio ar bobl leol, e.e. oriau ysgol, amser prydau, gwyliau crefyddol, trafnidiaeth gyhoeddus ac ati.
· Cofiwch ddarparu ar gyfer pobl nad ydynt yn darllen neu’n ysgrifennu o bosibl, drwy ddefnyddio cymhorthion gweledol megis fideo neu ddarluniau, neu gynnig cofnodi sylwadau pobl.

· Yn ddelfrydol dylid pennu cyllideb i gynnal costau cynnwys y gymuned, megis gofal plant, arwyddwyr, cyfieithwyr, cymorth personol, costau teithio a thocyn anrheg ar gyfer pobl sy'n cymryd rhan, yn arwydd o ddiolch. 

· A glustnodwyd cymunedau lle (cymunedau a leolwyd yn ddaearyddol) e.e. Partneriaethau Cymunedol? 

Cam 3 - Nodweddion allweddol YC 

Adnabod gwahanol agendâu

· Mae angen gofalu bod gwahaniaethu rhwng "y rheidrwydd statudol i ymgynghori â chymunedau, ac awydd cymunedau i dynnu sylw at eu hagendâu eu hunain”. 
· Mae angen caniatáu lle ar gyfer y ddau fath o ymgynghori er mwyn annog cyfranogiad cymunedol. Dylai’r gymuned deimlo bod ganddynt berchenogaeth ar unrhyw ymgynghoriad neu weithgaredd YC gan gynnwys ymdeimlad o gyfranogiad lle bo modd. 

Eglurder Pwrpas

· Dengys ymchwil fod y rhan fwyaf o unigolion a chymunedau am ymuno mewn ymgynghoriad cymunedol dim ond os gallant weld sut mae mater penodol yn 'effeithio'n uniongyrchol' ar eu bywydau. 

· Mae angen gofalu ystyried yn drylwyr sut mae cyfathrebu â chymunedau mewn modd cadarnhaol ac effeithiol, gan sicrhau eglurder ynghylch eu heffaith a'u cyfraniad. 

· Y gweithgareddau YC mwyaf llwyddiannus fel arfer yw’r rhai sy’n cynnwys pobl mewn ffyrdd ymarferol neu uniongyrchol, ac sy’n dangos tystiolaeth glir o sut y gallai newidiadau gael effaith uniongyrchol ar eu bywydau. 

· Gwelwyd bod gweithgareddau ymarferol megis 'Cynllunio Go Iawn' neu ddatblygu gwelliannau ymarferol mewn cymdogaeth yn ffyrdd mwy effeithiol o sicrhau diddordeb a chyfranogiad cymunedau na chyfarfodydd cyhoeddus. 

Gonest a Realistig

· Mae angen i'r Swyddogion sy'n cyflawni'r gweithgaredd YC fod yn ‘Onest a Realistig’ ynghylch pwrpas a chwmpas yr YC y maent yn ei gynnal. Mae'n hollbwysig peidio â chreu disgwyliadau na ellir eu cyflawni.

Ymateb i flaenoriaethau cymunedol 

· Yr enghreifftiau gorau o YC yw'r rhai sydd wedi gallu 'ymateb yn gyflym i flaenoriaethau cymunedau'. Os gall y gymuned weld sut mae eu cyfraniad wedi arwain at newidiadau a manteision amlwg, gallant sylweddoli gwerth rhoi o'u hamser a'u syniadau. 

· Nid yw bob amser yn bosibl ymateb yn gyflym i'r gymuned, ond os gallant weld bod y Cyngor yn eu cynnwys o'r cychwyn, ac yn rhoi'r wybodaeth ddiweddaraf am gynnydd iddynt, gan gynnwys unrhyw rwystrau y deuir ar eu traws, bydd ymateb y gymuned yn gadarnhaol at ei gilydd, ac yn helpu i feithrin ymddiriedaeth ar gyfer gweithgareddau YC yn y dyfodol. 

· Mae proses dryloyw yn galluogi'r gymuned i ddeall ym mha ffordd mae angen i'r cyngor weithio, yn hytrach na theimlo bod eu syniadau a'u barn yn cael eu hanwybyddu. 
· Nid oes rhaid i adborth fod ar ffurf adroddiad bob amser. Gall posteri, taflenni, radio lleol a dulliau cyfathrebu eraill roi’r adborth angenrheidiol i bobl ddeall sut mae eu cyfraniad wedi dylanwadu ar y broses o wneud penderfyniadau, gan annog eu diddordeb a’u cefnogaeth parhaus.
Darparu cyfleoedd ar gyfer gwahanol lefelau o gyfranogiad

· Mae’n bwysig meithrin gallu a sgiliau’r cymunedau sy’n cyfrannu drwy ddarparu hyfforddiant ac adnoddau i’w grymuso i gymryd rhan yn y broses o wneud penderfyniadau ar bob lefel.

Terfynau Amser

· Mae angen digon o amser arweiniol i ymgynghori â phobl neu eu cynnwys. Weithiau, mae terfynau amser tynn ar gyfer cynnwys y gymuned, a gall hynny effeithio ar ansawdd yr ymgynghoriad cymunedol yn y pen draw. 

Monitro a Gwerthuso

· Mae angen i bob gweithgaredd YC sicrhau bod systemau yn eu lle i fonitro a gwerthuso ei brosesau a’i effeithiolrwydd.

· Mae hyn yn eich helpu i ddeall a yw’r gweithgaredd YC yn gweithio fel ffordd o ddarparu mecanwaith sy’n helpu’r Cyngor i wrando ar aelodau o’r cyhoedd a rhanddeiliaid allweddol eraill ac ymateb iddynt.

· Mae hyn yn helpu i wella gweithgarwch YC drwy edrych ar eich profiadau gorau a gwaethaf!

· Gallwn ddefnyddio adnoddau YC yn fwy effeithiol yn y dyfodol.

· Dylai’r broses o werthuso’r YC fod yn agored ac yn onest – yn rhywbeth i ddysgu ohono ac i rannu arfer gorau.

 Beth y dylid ei werthuso?
· A gyflawnodd yr ymarferiad ei amcanion? Os naddo, pam?

· A oedd yr amcanion yn glir ac yn gywir? 

A oeddent yn berthnasol i'r ymgynghori? A oedd cysylltiad rhyngddynt â'r broses ehangach?

· A oeddent yn glir i bawb a gyfrannodd? A gawsoch chi farn y rhai yr oeddech yn dymuno eu targedu? 

· A lwyddwyd i ymgynghori â grwpiau lleiafrifol, o dan anfantais neu sydd wedi'u tangynrychioli? 

· A ymatebodd gwahanol grwpiau i wahanol ddulliau? A roddwyd adborth i’r rhai yr ymgynghorwyd â nhw?

· A oedd y rhai yr ymgynghorwyd â nhw yn teimlo bod yr ymarfer yn werth chweil? 

· A oedd y dulliau yn iawn ar gyfer eich amcanion? A weithiodd un dull yn well nag un arall, ac os felly, pam?

· A gawsoch chi’r gyfradd ymateb / sampl cynrychiadol / gwybodaeth oedd yn ofynnol?

· A oedd yr amserlen yn glir ac a lynwyd ati, ac os na, pam? A ganiatawyd digon o amser ar gyfer ymatebion?

· A oedd y wybodaeth a ddefnyddiwyd yn hawdd mynd ati?

   -yn berthnasol i’r ymgynghoriad?

   -wedi’i chynhyrchu mewn iaith glir ac yn hawdd ei deall?

   -ar gael mewn ieithoedd a fformatau eraill?

· A oedd y gyllideb yn ddigonol? A oedd unrhyw gostau annisgwyl?

· A oedd unrhyw orwariant / tanwariant?

· A gawsoch chi safbwyntiau y gallech chi eu defnyddio? Os felly, sut y cawsant eu defnyddio? 

· Sut mae eich gwasanaeth / polisi wedi newid o ganlyniad i’r ymgynghoriad? 

· A yw’r ymgynghoriad wedi newid y berthynas rhyngoch chi, eich defnyddwyr ac eraill?

Pwysigrwydd Rhoi Adborth i’r Cyfranogwyr

· Mae rhoi adborth i’r cyfranogwyr sydd wedi cyfrannu at y gweithgaredd ymgynghori yn rhan o weithgarwch YC effeithiol. Mae hefyd yn ddyletswydd arnom i ddweud wrth y rhai a gyfrannodd beth yw ein casgliadau a beth yr ydym yn bwriadu ei wneud â’r wybodaeth – mae adborth yn rhan bwysig o’r broses.

· Mae’n arfer da rhoi gwybod i’r cyfranogwyr sut y mae eu barn a’u safbwyntiau wedi cael eu defnyddio, ac os na wnaed hynny, egluro pam. Mae Ymgynghori a Chynnwys y Gymuned yn broses ddwy ffordd ac mae rhoi adborth yn elfen hanfodol o gynnal hyder y cyfranogwyr yn y broses hon.

· Dylai’r holl ymatebwyr deimlo bod eu cyfraniad wedi’i werthfawrogi oherwydd gallai hynny eu hannog i gymryd rhan mewn gweithgarwch YC yn y dyfodol.

Cam 4 – Dulliau a Thechnegau

Ymgynghori

Amcanion a Phwrpas yr Ymgynghori

· Neilltuwyd yr adran hon ar gyfer darparu gwybodaeth fanwl ynghylch nifer o ddulliau a thechnegau ymgynghori.

· Er mwyn penderfynu pa ddull yw'r mwyaf priodol, mae'n ddefnyddiol ystyried amcanion a phwrpas eich ymgynghoriad (gweler isod). 

· Nid oes dull 'gorau' o ymgynghori â chymunedau a'u cynnwys, er mai gweithgareddau YC sy'n defnyddio cyfuniad o ddulliau fydd yn cyflwyno'r canlyniadau gorau at ei gilydd (gweler isod)

PGE
Amcanion a Phwrpas y Gweithgaredd YC

· Darparu gwybodaeth/Gwrando

· Ymgynghori a Derbyn Adborth

· Casglu Dyfarniadau/Dod i Benderfyniad ar y Cyd

Mae llawer o ddulliau a thechnegau ymgynghori / cynnwys, a rhestrir rhai ohonynt isod:

· Sioeau teithiol

· Diwrnodau agored

· Arddangosfeydd.

· Cyfarfodydd Cyhoeddus

· Arolygon – drwy'r post, dros y ffôn, wyneb yn wyneb

· Panel Dinasyddion

· Cyfweliadau Manwl

· Grwpiau Ffocws

· E-ddeisebu / E-ymgynghori

· Paneli Dinasyddion

· Cynullfeydd Ardal

· Seminarau a Chynadleddau

· Gweithdai Cymunedol 

· Pwyllgorau Cymdogaeth
Yn y bôn, gellir rhannu dulliau ymchwilio yn rhai ansoddol a meintiol.
Dulliau ansoddol e.e. Diwrnodau Agored, Sioeau teithiol, Arddangosfeydd

· Cynhelir y rhain gan ddefnyddio cyfweliadau manwl neu grwpiau trafod, gyda nifer cymharol fach o bobl. 

· Darparu gwybodaeth archwiliadol ac esboniadol. 

· Mae'r canlyniadau wedi'u seilio ar sampl llai o faint.

· Yn aml nid yw'r sampl yn cynrychioli’r boblogaeth, ond ceir llawer mwy o fanylion am ymddygiad, agweddau a chymhelliant.
Pwyntiau i'w cadw mewn cof wrth gynnal ymgynghori ansoddol:

· Dylid cymryd nodiadau naill ai ar siart troi, trwy eu nodi ar papur, neu drwy greu recordiad tâp, er mwyn cofnodi’r drafodaeth a gafwyd.
· Gellir crynhoi'r trafodaethau yn themâu allweddol, safbwyntiau cyffredin neu wahaniaethau trawiadol ym marn gwahanol grwpiau neu unigolion. 

· Ni ddylai'r crynodebau fod yn rhy hir, a dylent gynnwys yr holl bwyntiau perthnasol a wnaed yn y sesiynau. 

· Dylid cynnwys manylion cyfansoddiad a phroffil y grŵp yn yr adroddiad.

· Bydd asiantaethau allanol yn cynhyrchu adroddiad crynodol ar gais. 

Diwrnodau Agored, Sioeau teithiol, Arddangosfeydd

· Gall y rhain fod yn ffordd dda o hysbysu defnyddwyr (a darpar ddefnyddwyr) am y gwasanaeth a ddarperir a gwrando arnynt. 

· Gellir casglu gwybodaeth trwy holiaduron i'w llenwi gan yr ymatebwyr, cardiau sylwadau, cwestiynau a holir gan y rhai sy'n cyfweld neu drafodaethau anffurfiol gyda staff. 

· Gellir darparu gwybodaeth ar ffurf byrddau arddangos, modelau, deunydd ysgrifenedig, DVD ac ati
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Manteision

· Rhoddir hyblygrwydd i'r cyhoedd o ran pryd a ble gallant fod yn bresennol. 

· Enynnir diddordeb trwy roi rhywbeth i'w weld neu ei wneud i'r rhai sy'n bresennol.
· Ceir adborth ad hoc ar wasanaethau a syniadau ar gyfer newid. 

· Ffynhonnell o awgrymiadau a sylwadau. 

· Mae'n rhoi cyfle i ddefnyddwyr ddod yn gyfarwydd â'ch safle a'ch staff. 

· Mae'n gyfle i hyrwyddo gwasanaethau a chysylltu â darpar ddefnyddwyr neu rai nad ydynt yn ddefnyddwyr.
· Gellir eu trefnu'n gymharol gyflym heb ormod o gostau. 

Anfanteision

· Mae'n bosibl na fydd y rhai sy'n bresennol yn arbennig o gynrychioliadol. 

· Ni fyddant bob amser yn darparu data ystadegol. 

· Bydd yr adborth yn dibynnu ar y wybodaeth a ddosbarthwyd, a gall fod gogwydd iddo. 

Yr hyn y bydd angen i chi ei wneud

· Ystyried y gynulleidfa darged cyn cynllunio'r digwyddiad.

· Rhoi cyhoeddusrwydd mewn da bryd, a hynny ar draws ardal eang, i ennyn diddordeb. 

· Sicrhau bod darpariaeth ar gael i gofnodi'r holl syniadau ac awgrymiadau a gyflwynir.

· Cadw cofnod o'r rhai oedd yn bresennol - ar gyfer adborth, digwyddiadau yn y dyfodol. 

· Dylai cyfranogwyr gael gwybod beth fydd yn digwydd i'w sylwadau.

· Rhoi gwybod i'r cyfranogwyr sut byddwch yn rhoi adborth iddynt ar ganlyniadau cyffredinol y Digwyddiad YC - a phryd gallant ddisgwyl derbyn hynny. 

· Darparu eich manylion cyswllt llawn i'r cyfranogwyr fel bod modd iddynt gysylltu â chi'n ddiweddarach ynghylch y Gweithgaredd YC. Mae hyn hefyd yn darparu pwynt cyswllt o fewn yr awdurdod ar gyfer ymgyngoreion. 

Dulliau meintiol

 e.e. Arolygon a Holiaduron

· Mae'r rhain yn ymgorffori'r elfen ystadegol ('faint?') - e.e. arolygon.

· Edrychir ar grŵp targed.

· Fe'u lluniwyd i fesur lefelau ymwybyddiaeth, barn, canfyddiadau ac ymddygiad.

· Seilir y canlyniadau ar sampl mawr sy'n cynrychioli'r boblogaeth.

· Gellir ailadrodd canlyniadau'r ymchwil er mwyn cymharu neu chwilio am dueddiadau neu newidiadau dros amser. 

Pwyntiau i'w cadw mewn cof wrth gynnal ymgynghori meintiol:

· Mae dadansoddi ymchwil ystadegol, feintiol yn sgil y mae'n rhaid ei chaffael. 

· Os cynhaliwyd arolwg mawr, cymhleth, gall fod angen cymorth asiantaeth allanol wrth ddadansoddi'r canlyniadau. 

· Wrth gynnal yr arolwg yn fewnol mae'n bwysig ystyried pwy fydd yn mewnbynnu'r data, yn cynhyrchu'r tablau canlyniadau, yn gwneud y gwaith dadansoddi ac yn ysgrifennu'r adroddiad. 

· Swyddogion arweiniol y gweithgaredd sy'n gyfrifol am y dadansoddi, a dylid eu cynnwys wrth ddylunio'r holiadur. 

· Penderfynu pa becyn ystadegol fydd yn cael ei ddefnyddio i ddadansoddi'r wybodaeth.

Arolygon a Holiaduron

· Mae arolygon yn ddull o gasglu gwybodaeth mewn ymateb i gwestiynau penodol. Gellir eu cynnal drwy'r post, yn bersonol neu dros y ffôn. 

· Mae arolygon yn casglu data cynrychioliadol ar farn, safbwyntiau a gweithgareddau ymatebwyr mewn fformat safonol y gellir ei ddefnyddio ar gyfer monitro a chymariaethau. Maent yn casglu gwybodaeth feintiol yn bennaf, felly nid ydynt yn addas ar gyfer ceisio deall teimladau mewnol pobl. 

· Oni bai bod y boblogaeth yn fach iawn, y nod arferol yw cynnal arolwg ar sampl. Os yw'r sampl yn gynrychioliadol, gellir cymhwyso'r canlyniadau i'r grŵp cyfan. 

Manteision

· Gellir samplo llawer iawn o'r boblogaeth. 

· Mae'n haws cyrchu samplau lleiafrifol. 

· Mae'r gost yn gymharol isel wrth dargedu niferoedd mawr e.e. Arolygon drwy'r post neu dros y ffôn.
· Cwmpasir ystod eang o faterion a phynciau. 

· Cynhyrchir gwybodaeth ddibynadwy, ystadegol.

· Gellir defnyddio'r data a ddarperir ar gyfer cymariaethau, i fonitro newidiadau dros amser ac i fesur perfformiad, gan feincnodi ag awdurdodau eraill e.e. Arolwg Ansawdd Bywyd.

· Gall fod yn haws cyrraedd pobl sydd ar wasgar yn ddaearyddol.

Anfanteision

· Nid yw'r broses yn caniatáu deialog.

· Gall y canlyniadau fod yn gamarweiniol os yw'r holiadur wedi'i lunio'n wael. 

· Ni cheir fawr ddim rheolaeth dros bwy sy'n ymateb.

· Gall y wybodaeth a roddir fod yn wael e.e. atebion amhriodol neu hanner atebion. 

· Drud, os defnyddir asiantaeth allanol i wneud y gwaith. 

· Gall y cyfraddau ymateb fod yn isel os nad yw'r testun o ddiddordeb arbennig. 

Yr hyn y bydd angen i chi ei wneud

· Materion adnoddau h.y. amser staff a chost y gweithgaredd YC. 

· Nodi pa weithgaredd YC sydd eisoes wedi'i gynnal. 

· Penderfynu pwy fydd yn rheoli, dylunio, dadansoddi ac ysgrifennu'r adroddiad.

· Pa gyfleusterau TG sy'n angenrheidiol - maen nhw'n hwyluso'r broses!

· Oes gennych chi'r sgiliau a'r amser i wneud y gwaith hwn? Fyddai angen defnyddio asiantaeth allanol? Oes gennych chi gyllideb ar gyfer hyn?

· Dylid penderfynu sut bydd y canlyniadau'n hysbysu'r broses o wneud penderfyniadau. 

· Mae protocol cynllunio ar gael yn Atodiad B, ac mae hynny'n helpu i ymdrin â'r holl faterion hyn.                                                                                         

· Cytuno ar yr amcanion! Mae angen i'r amcanion fod yn glir, fel bod modd datblygu'r arolwg a'r cwestiynau i'w cyflawni. 

· Dewis y dull mwyaf addas - drwy'r post, dros y ffôn neu wyneb yn wyneb. 

Awgrymiadau ynghylch Samplo, Categorïau a Graddfeydd Cytbwys

Sicrhau Sampl Da

Mae'n bwysig sicrhau cynrychiolaeth briodol o bobl yn eich sampl. Mae samplo da yn golygu bod gennych chi gynrychiolaeth ddigonol heb ymgynghori â phawb. Eich 'ffrâm samplo' yw'r bobl yr ydych wedi'u nodi fel y rhai yr ydych am ymgynghori â nhw a'u cynnwys. 

Sut mae Samplo

Unwaith mae gennych chi sampl, gallwch benderfynu sut rydych am ei ddefnyddio, er enghraifft, trwy ddewis grwpiau penodol o bobl neu ddewis pobl ar hap yn ôl yr hyn rydych chi am i'ch gweithgaredd YC ei gasglu. Gall samplo fod yn dechnegol, ond mae'n hawdd ei wneud yn symlach trwy ystyried rhai o'r pwyntiau canlynol, ac yna edrych ar yr hyn rydych chi am i'ch gweithgaredd YC ei gynnwys mewn gwirionedd a'r hyn rydych am ei ganfod.

GE

Rhai pethau i'w hystyried wrth ddatblygu eich ffrâm samplo:

· Bydd angen i chi benderfynu pwy fydd yn eich ffrâm samplo - ydych chi'n ymgynghori mewn ardal benodol yn unig?

· Ydych chi'n ymgynghori ar bwnc penodol sy'n effeithio ar grŵp penodol? 

· Efallai bydd angen i chi ystyried casglu'ch sampl drwy ddefnyddio'r canlynol: y Gofrestr Etholiadol, Cofrestr Treth y Cyngor neu ffeil Cyfeiriadau Post.

· Defnyddiwch ffrâm samplo a ddefnyddiwyd yn y gorffennol lle bo modd - bydd hyn yn arbed amser ac arian, ond sicrhewch nad ydych yn defnyddio'r un bobl!

· Nodwch bob amser ble mae diffyg yn eich sampl o ran y bobl rydych chi'n tybio eu bod ar goll. Eglurwch yn eich adroddiad terfynol pam fod hynny'n wir. G.
E
Dadansoddi ac Adroddiadau

Mae dadansoddi canlyniadau eich Gweithgaredd YC a chynhyrchu adroddiad yn bwysig, gan fod hynny'n darparu llwybr clir o wybodaeth i chi. Isod nodir y gwahanol fathau o ddadansoddi a chynnwys adroddiadau. 

Dylai'r Adroddiad Terfynol gynnwys:
· Crynodeb gweithredol;

· Esboniad ar gefndir yr ymgynghoriad, yr amcanion, disgrifiad o'r dull(iau) a ddefnyddiwyd;

· Crynodeb o'r prif ganfyddiadau, casgliadau, argymhellion, y prif ganfyddiadau ac atodiad technegol; (lle bo hynny'n briodol)

· Sut rydych chi'n bwriadu defnyddio'r wybodaeth neu sut mae wedi cael ei defnyddio;

· Sut rydych wedi rhoi adborth ar y canlyniadau a sut rydych yn bwriadu monitro effaith y gwaith; 

· Datganiad Diogelu Data a Rhyddid Gwybodaeth;

· Manylion cyswllt llawn y Swyddog Arweiniol.
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