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CWBL GYFRINACHOL
Annwyl ,

Er mwyn cydymffurfio â deddfwriaeth gwarchod data, gofynnwn i bob aelod newydd o staff lenwi’r Holiadur Sgiliau Ieithyddol. Pwrpas hyn yw creu proffil ieithyddol ar gyfer pob adran yn y Brifysgol. Mae gofyn i’r Brifysgol brosesu data personol fel rhan o weithdrefnau arferol AD a gwasanaethau cyflogau, ac i gyflawni gofynion cyfreithiol ar gyfer monitro Cyfle Cyfartal ac Amrywiaeth. Ceir gofynion allanol ychwanegol hefyd gan yr Asiantaeth Ystadegau Addysg Uwch (HESA) a Bwrdd yr Iaith Gymraeg mewn perthynas â chofnodi sgiliau ieithyddol aelodau o staff. Cedwir y manylion ar y System Rheoli Gwybodaeth ac fe’u diweddarir yn flynyddol. Ni chaiff eich enw ei weld gan unrhyw un heblaw am staff mewnol a fydd yn ymdrin â’r wybodaeth a’i dadansoddiad.

Amgaeir gopi o’r Holiadur.

Rhennir yr Holiadur yn 3 adran gydag eglurhad ynghylch pam yr ydym yn casglu’r wybodaeth.

Cymrwch ychydig funudau i lenwi a diweddaru adrannau’r Holiadur a gwnewch yn siŵr eich bod yn darllen y gosodiad gwarchod data ar y diwedd os gwelwch yn dda. Amgaeir gyfarwyddiadau ar gyfer llenwi’r Holiadur yn ogystal. Unwaith y byddwch wedi ei lenwi, llofnodwch a rhowch y dyddiad a dychwelwch yr Holiadur, ynghyd â’ch cytundeb, i Adnoddau Dynol.

Os oes gennych unrhyw gwestiynau ynghylch y mater hwn, neu os ydych yn dymuno derbyn yr Holiadur mewn print bras, peidiwch ag oedi cyn cysylltu â Lizzie Pugh, llp@aber.ac.uk, Est 1539.

Gan ddiolch ichi ymlaen llaw am eich cymorth a’ch cydweithrediad gyda’r mater pwysig hwn.
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STRICTLY CONFIDENTIAL
Dear  ,

In order to ensure compliance with data protection legislation, we ask each new member of staff to fill in a Linguistic Skills Questionnaire. The purpose of this is to establish a linguistic profile for each department in the University.  The University needs to process personal data as part of our normal in-house day-to-day HR and payroll operations, and to meet the legal requirements for Equal Opportunities & Diversity monitoring. There are also additional external requirements from the Higher Education Statistics Agency (HESA), and the Welsh Language Board with regards to recording the linguistic skills of members of staff. The details will be kept on the Management Information System and will be updated annually.  Your name will not been seen by anyone other than internal staff who will be dealing with the information and its analysis. 
Attached you will find a copy of the Questionnaire.

The Questionnaire is divided into 3 sections with a clarification as to why we are collecting the information.
Please take a few minutes to complete and update the sections of the Questionnaire and please make sure that you read the Data Protection statement at the end.  Guidance notes for completion of the form are also attached.  Once completed, please sign, date and return the Questionnaire, along with your contract, to Human Resources.
If you have any queries about this matter, or require it in larger print, please do not hesitate to contact Lizzie Pugh, llp@aber.ac.uk, Ext 1539.
Thanking you in advance for your help and co-operation with this important matter.
GWIRIO DATA SGILIAU IEITHYDDOL

LINGUISTIC SKILLS SURVEY

Er mwyn inni fedru diweddaru ein cofnodion yn unol â gofynion statudol a fyddech mor garedig â chwblhau’r ffurflen isod os gwelwch yn dda. Fe’ch atgoffir fod Polisi Gwarchod Data’r Brifysgol yn datgan ei bod yn gyfrifoldeb ar bob aelod o staff i sicrhau fod unrhyw ddata y maent yn ei ddarparu i’r Brifysgol am eu cyflogaeth yn gywir ac yn ddiweddar. Mae angen y data hwn ar gyfer gweithredu polisïau’r Brifysgol.

In order to enable us to update our records in accordance with statutory requirements please complete the following form. You are reminded that the University’s Data Protection Policy states that it is the responsibility of each member of staff to ensure that any information they provide to the University in connection with their employment is correct and up to date. This information is required in order to fulfil the University’s obligations.

1. MANYLION PERSONOL/PERSONAL DETAILS

Cyfenw/Surname:




Enwau Cyntaf/Forenames:




Swydd/Post:




______________________________________

Adran/Department:




Cyf Swydd/Post Ref:



______________________________________
2. GOHEBIAETH/CORRESPONDENCE

Ym mha iaith fyddai’n well gennych dderbyn gohebiaeth gan y brifysgol? 

(Rhowch gylch)

In which language would you prefer to receive correspondence from the university? 
(Circle)

Cymraeg/Welsh
Saesneg/English
Dwyieithog/Bilingual

3. SGILIAU IAITH/LANGUAGE SKILLS

A ydych yn medru deall Cymraeg? 

     
Safon/Level 0 

Can you understand Welsh?


Nac ydw/No








Safon/Level 1  

Mae gennyf rywfaint o wybodaeth sylfaenol o’r Gymraeg/I have some basic knowledge of Welsh








Safon/Level 2 

Rwy’n medru deall Cymraeg ond heb fod yn rhugl/I understand some Welsh 








Safon/Level 3  
Rwy’n deall Cymraeg yn rhugl/I understand Welsh fluently
A ydych yn medru siarad Cymraeg?     

Safon/Level 0 

Can you speak Welsh? 



Nac ydw/No








Safon/Level 1  

Mae gennyf rywfaint o wybodaeth sylfaenol o’r Gymraeg/I have some basic knowledge of Welsh








Safon/Level 2 

Rwy’n medru siarad Cymraeg ond heb fod yn rhugl/I can speak Welsh but not fluently







Safon/Level 3  
Rwy’n siarad Cymraeg yn rhugl/I can speak Welsh fluently
A ydych yn medru darllen Cymraeg?   

Safon/Level 0 

Can you read Welsh?



Nac ydw/No








Safon/Level 1  

Gallaf ddarllen rhywfaint o Gymraeg/I can read some basic Welsh








Safon/Level 2 

Gallaf ddarllen Cymraeg ond nid wyf yn hyderus/I can read Welsh but I’m not confident







Safon/Level 3  
Rwy’n hyderus wrth ddarllen yn Gymraeg/I can read Welsh with confidence
A ydych yn medru ysgrifennu Cymraeg?
    
Safon/Level 0 

Can you write Welsh?



Nac ydw/No








Safon/Level 1  

Gallaf ysgrifennu rhywfaint o Gymraeg sylfaenol/I can write some basic Welsh








Safon/Level 2 

Gallaf ysgrifennu Cymraeg ond nid wyf yn hyderus/I can write Welsh but I am not confident







Safon/Level 3  
Rwy’n hyderus wrth ysgrifennu yn Gymraeg/I can write Welsh with confidence

4. DYSGU TRWY GYFRWNG Y GYMRAEG/TEACHING THROUGH THE MEDIUM OF WELSH

A ydych yn medru dysgu trwy gyfrwng y Gymraeg?



  YDW/NAC YDW

Can you teach through the medium of Welsh? 




   YES/NO


A fyddwch yn dysgu trwy gyfrwng y Gymraeg yn eich swydd newydd?
     BYDDAF/NA FYDDAF
Will you be teaching through the medium of Welsh in your new post?

   YES/NO

Deddf Gwarchod Data 1998

Wrth lofnodi isod, byddwch yn cytuno i’r data hwn gael ei ddefnyddio at ddibenion gweinyddol ac arolwg. Caiff ei drin yn gyfrinachol a’i brosesu yn unol â Deddf Gwarchod Data 1998.

Llofnod................................................................................................     Dyddiad..................
        

Data Protection Act 1998

In signing below, you agree to the use of this data for administrative and survey purposes. It will be treated as confidential and processed in accordance with the Data Protection Act 1998.

Signature................................................................................................     Date..................
        

CANLLAWIAU AR GYFER LLENWI’R HOLIADUR
1.0 Manylion Personol

1.1 – 1.5

Gwiriwch yr wybodaeth sydd wedi’i chynnwys yn barod a chwblhewch unrhyw fylchau.
1.6 Iaith Gohebiaeth

Mae adran 4.1[7] y Cynllun Iaith yn nodi bod gan staff yr hawl i dderbyn gohebiaeth gan y brifysgol yn eu dewis iaith.

2.0 Sgiliau Iaith                                                                                                                         Defnyddir yr wybodaeth hon i ganfod lefel bresennol y sgiliau ieithyddol a geir mewn swyddfeydd ac adrannau, ac a fydd yn sail i ystyried anghenion dwyieithog y gweithleoedd hynny. Mae’r safonau yn cyfateb i A1, B1 a B2 lefelau Cyngor Ewrop. Deellir y bydd siaradwyr Cymraeg rhugl yn aml yn medru cyflawni mwy na’r hyn a nodir yma, ond ar gyfer pwrpas yr holiadur, dylent nodi eu gallu fel safon 3 (rhugl/hyderus).                                                              

2.1 Deall Cymraeg

Safon 0 – Nid oes gennyf unrhyw ddealltwriaeth o’r Gymraeg.

Safon 1 – Rwy’n gallu deall cyfarchion yn Gymraeg. Rwy’n gallu deall neges syml fel ‘Cyfarfod, dydd Gwener, deg o’r gloch’.

Safon 2 – Rwy’n gallu deall cyfarwyddiadau neu negeseuon ffôn syml. Rwy’n gallu deall pobl yn sgwrsio ar bynciau cyfarwydd.

Safon 3 – Rwy’n gallu deall popeth ar y ffôn, ar y teledu, mewn pwyllgor.

2.2 Siarad Cymraeg

Safon 0 – Ni allaf siarad Cymraeg o gwbl.

Safon 1  – Rwy’n gallu gofyn ac ateb cwestiynau byr ar bynciau cyfarwydd iawn e.e. lle rwy’n gweithio. Rwy’n gallu trosglwyddo negeseuon syml fel ‘Cyfarfod, dydd Gwener, deg o’r gloch.’ Rwy’n gallu cyfarch a ffarwelio yn Gymraeg.

Safon 2  – Rwy’n gallu cynnal sgwrs ar bynciau cyfarwydd e.e. y tywydd, gwaith, y teulu. Rwy’n gallu trosglwyddo cyfarwyddiadau neu negeseuon ffôn syml.

Safon 3 – Rwy’n hyderus wrth siarad ar ystod eang o bynciau gwahanol a medraf roi cyflwyniad clir ar bynciau cyfarwydd. 

2.3 Darllen Cymraeg

Safon 0 – Ni allaf ddarllen Cymraeg o gwbl.

Safon 1  – Rwy’n gallu deall enwau a geiriau cyfarwydd ar hysbysiadau a phosteri. Rwy’n gallu dethol y geiriau pwysig mewn e-bost byr.

Safon 2  – Rwy’n gallu darllen taflenni gwybodaeth syml ar bynciau cyfarwydd gyda help geiriadur a digon o amser. Rwy’n gallu deall byrdwn y neges mewn darn syml ar bwnc anghyfarwydd gyda help geiriadur.

Safon 3 – Yng nghyd-destun fy swydd rwy’n gallu deall erthyglau ac adroddiadau lle cyflwynir gwybodaeth eithaf cymhleth a medraf ddilyn cyfarwyddiadau manwl.

2.4 Ysgrifennu Cymraeg

Safon 0 – Ni allaf ysgrifennu yn y Gymraeg o gwbl.

Safon 1 –  Rwy’n gallu cwblhau ffurflen gyda fy manylion personol e.e. enw, cyfeiriad, rhif ffôn. Rwy’n gallu ysgrifennu nodyn byr yn cynnwys amser, dyddiad a lleoliad.

Safon 2 – Rwy’n gallu ysgrifennu memo neu e-bost anffurfiol i gyflwyno gwybodaeth. Rwy’n gallu ysgrifennu llythyr ffurfiol gan ddefnyddio templad.
Safon 3 – Rwy’n gallu ysgrifennu llythyr ffurfiol mewn Cymraeg safonol heb ddefnyddio templad (ond gan ddefnyddio gwirydd sillafu, geiriadur ayb pan fo angen) Rwy’n gallu cymryd nodiadau wrth i rywun siarad. Gallaf ysgrifennu adroddiad byr sy’n cyflwyno gwybodaeth neu’n mynegi barn.

3.0 Dysgu trwy gyfrwng y Gymraeg

3.1 Dylai pob aelod o staff sy’n gwneud unrhyw ddysgu lenwi hwn. Yn ogystal â staff academaidd, mae hyn yn cynnwys staff sy’n dysgu’n achlysurol yn unig e.e. mewn cyrsiau datblygu staff, cyrsiau hyfforddi Gwasanaethau Gwybodaeth ayb. Nid oes angen i staff nad ydynt yn dysgu gwblhau’r adran hon. 
3.2 Cyfeiria’r cwestiwn hwn at waith dysgu sydd yn cael ei wneud yn PA yn unig.

Sicrhewch eich bod yn darllen y datganiad Gwarchod Data ar ddiwedd yr holiadur, yna llofnodwch ef a’i ddychwelyd i’r Swyddfa Adnoddau Dynol. Diolch yn fawr.
GUIDANCE NOTES FOR COMPLETING THE QUESTIONNAIRE
1.0 Personal Details

1.1 – 1.5

Please check details provided are correct and complete any details omitted.

1.6 Language of Correspondence 

Section 4.1[7] of the Welsh Language Scheme states that staff are entitled to receive correspondence from the university in their preferred language. 

2.0 Language Skills                                                                                                                          This information is used to assess the present level of linguistic skills in offices and departments, and it will be used as a basis for the consideration of bilingual requirements throughout the institution.   The levels correspond to the Council of Europe levels A1, B1 and B2.  Fluent Welsh speakers will often be able to achieve more than the definitions noted here, but for the purpose of the questionnaire, they should note their ability as level 3 (fluent /confident). 

2.1 Understanding Welsh

Level 0 – I have no understanding of Welsh. 

Level 1 – I can understand greetings in Welsh.  I can understand simple messages like ‘Meeting, Friday, ten o’ clock’.

Level 2 – I can understand simple instructions or a simple telephone message.  I can understand people conversing on a familiar topic.

Level 3 – I can understand everything on the telephone, television, in a committee.

2.2 Speaking Welsh

Level 0 – I cannot speak Welsh at all.

Level 1 – I can ask and answer short questions on very familiar topics e.g. where I work.   I can pass on simple messages like ‘Meeting, Friday, ten o’clock’.  I can greet and say goodbye in Welsh.

Level 2 – I can hold a conversation on familiar topics e.g. weather, work, family.  I can pass on simple instructions or a simple telephone message.

Level 3 – I can speak with confidence on a wide range of different topics and I can give a clear presentation on familiar topics. 

2.3 Reading Welsh

Level 0 – I cannot read any Welsh. 

Level 1 – I can understand names and familiar words on notices and posters.  I can pick out the key words in a short e-mail.

Level 2 – I can read simple information leaflets on familiar topics with a dictionary given sufficient time.  I can understand the general meaning of a simple piece on an unfamiliar topic with the help of a dictionary.

Level 3 – In the context of my work I can understand articles and reports with quite complicated information and I can follow detailed instructions. 

2.4 Writing Welsh

Level 0 – I cannot write any Welsh.

Level 1 – I can fill in a form with my personal details e.g. name, address, telephone number. I can write a short note including times, dates and places.

Level 2 – I can write an informal memo or e-mail giving information.  I can write a formal letter with the aid of a template.

Level 3 – I can write a formal letter in standard Welsh without using a template (but using a spellchecker, dictionary etc when necessary).  I can make notes while someone is talking.  I can write a short report giving information or expressing an opinion. 

3.0 Teaching through the medium of Welsh

3.1 This should be completed by all members of staff who have teaching duties.  As well as academic staff, this includes staff who teach on an occasional basis e.g. on staff development courses, on Information Services courses etc. Staff who do not teach are not required to complete this section. 

3.2 This question refers to teaching in AU only.

Please ensure that you read the Data Protection statement at the bottom of the questionnaire, and sign and return it to Human Resources. Many Thanks.
