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	Mae’r ddogfen bolisi hon ar gael yn Gymraeg a Saesneg ac mewn fformatau gwahanol drwy ofyn amdanyn nhw.
 
Mae dogfennau a chyfarfodydd sy’n helpu i wireddu’r polisi hwn hefyd ar gael drwy gyfrwng y Gymraeg a’r Saesneg (gall fod angen defnyddio cyfieithydd ar y pryd). Rydyn ni hefyd yn gallu trefnu bod addasiadau rhesymol, megis fformatau gwahanol, ar gael ond ichi ofyn amdanyn nhw.
 


1. Cyflwyniad 
1.1 Mae'n ofynnol i Gomisiynydd Pobl Hŷn Cymru gydymffurfio â Safonau’r Gymraeg (y Safonau) fel y'u nodir yn yr Hysbysiadau Cydymffurfio a gyhoeddwyd gan Gomisiynydd y Gymraeg ym mis Gorffennaf 2016. Y dyddiad cydymffurfio ar gyfer y rhan fwyaf o'r Safonau oedd 25 Ionawr 2017.
1.2 Mae'r polisi hwn yn nodi trefniadau mewnol Comisiynydd Pobl Hŷn Cymru ar gyfer defnyddio'r Gymraeg yn y gweithle ac yn manylu ar ein hymrwymiad i hyrwyddo a hwyluso'r defnydd o'r iaith. 
1.3  Darperir yr wybodaeth hon fel sy'n ofynnol dan Safon 94 https://comisiynyddph.cymru/amdano/cynllun-cyhoeddi/ein-polisiau/safonaur-gymraeg/ ,sy'n nodi:
Rhaid ichi ddatblygu polisi ar ddefnyddio’r Gymraeg yn fewnol, gyda’r bwriad o hybu a hwyluso defnyddio’r Gymraeg, a rhaid ichi gyhoeddi’r polisi hwnnw ar eich mewnrwyd.
2. Egwyddorion
2.1 Egwyddorion y polisi hwn yw:
· Ni fydd y Gymraeg yn cael ei thrin yn llai ffafriol na’r Saesneg 
· Ni fydd y polisi'n effeithio'n andwyol ar gyflogaeth unrhyw aelod o staff
· Mae dewis iaith ar gael i weithwyr wrth ymdrin â materion Adnoddau Dynol 
3. Staff
Gwersi Cymraeg 
3.1 Gall pob aelod o staff gael mynediad at hyfforddiant Cymraeg, yn rhad ac am ddim, yn ystod oriau gwaith, os dymunant. Dylid trafod hyn gyda rheolwyr llinell yn ystod cyfarfodydd 1 i 1 a’u nodi yn eu cynllun dysgu a datblygu. 
3.2 Cynhelir cofnod o sgiliau Cymraeg staff, gyda staff yn cwblhau hunanasesiad o'u sgiliau iaith yn flynyddol. Gellir diweddaru'r cofnod hwn mewn amser real. 
Hyfforddiant Iaith Gymraeg 
3.3 Bydd pob aelod newydd o staff, yn ystod y cyfnod sefydlu, yn cael gwybodaeth am hanes y Gymraeg. 
3.4 Bydd cyfarfod tîm yn ymroddedig i godi ymwybyddiaeth o'r Gymraeg, gan egluro sut i weithredu yn unol â'r Safonau, a hyrwyddo sut i ddefnyddio'r Gymraeg yn y gweithle. 
Technolegau Cymraeg 
3.6 I gynorthwyo staff i ddefnyddio'r Gymraeg yn gywir ac yn hyderus, mae cyfres o feddalwedd ar gael i'r holl staff ar eu cyfrifiaduron, gan gynnwys:
· Cysill
· Cysgeir
· Offer gwirio Cymraeg Microsoft Office 
Dogfennau a gohebiaeth Adnoddau Dynol 
3.7 Gall unrhyw aelod o staff gael eu contract, a/neu ohebiaeth sy'n ymwneud â'u cyflogaeth, yn Gymraeg os dymunant. 
3.8 Gall aelodau staff gael mynediad at eu gwybodaeth am wyliau, datblygiad a pherfformiad blynyddol, dogfennau arfarnu a pholisïau Adnoddau Dynol yn Gymraeg. 
Polisïau disgyblu a chwyno 
3.9 Mae gan staff yr hawl i gymryd rhan mewn gweithdrefnau disgyblu drwy gyfrwng y Gymraeg. 
Adnoddau 
3.10 Darperir templedi ar gyfer negeseuon e-bost allan o'r swyddfa a llofnodion. 
3.11 Mae llinynnau gwddf a bathodynnau ar gael sy'n dangos eich bod yn siaradwr Cymraeg neu'n ddysgwr Cymraeg. 
Polisïau perthynol y gallech fod eisiau eu darllen:
· Y Polisi Recriwtio
· Y Polisi Disgyblu
· Y Polisi Anghydfodau
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