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Cyfarfodydd hybrid

Canllawiau i drefnwyr

1. Dilynwch ganllawiau Llywodraeth Cymru i drefnu cyfarfod Teams gyda
chyfieithu ar y pryd.

a. Bydd cyfranogwyr wyneb yn wyneb sydd angen clywed cyfieithiad yn
defnyddio clustffonau cyfieithu ar y pryd (CAP) a gaiff eu darparu gan y
cyfieithydd ac yn cyfrannu fel y byddent fel arfer. Byddant yn clywed
cyfraniadau gan gyfranogwyr o bell ac wyneb yn wyneb yn y dull
arferol, wedi'u cyfieithu lle bo angen.

b. Bydd cyfranogwyr o bell sydd angen clywed cyfieithiad yn dewis y
sianel gyfieithu ar Teams ac yn cyfrannu fel y byddent fel arfer.
Byddant yn clywed cyfraniadau gan gyfranogwyr o bell ac wyneb yn
wyneb yn y dull arferol, wedi'u cyfieithu lle bo angen.

c. Bydd cyfranogwyr o bell sydd ddim yn dewis y sianel gyfieithu yn
clywed cyfraniadau cyfranogwyr yn unig, h.y. nid y cyfieithydd.

2. Bydd y cyfieithydd yn ymuno a'r cyfarfod o bell ac wyneb yn wyneb yn
lleoliad y cyfarfod ei hun.
a. Bydd y cyfieithydd yn cael ei neilltuo i'r sianel gyfieithu ar Teams a
bydd yn siarad i'r meicroffon hwn fel y gall cyfranogwyr o bell glywed.
b. Bydd y cyfieithydd hefyd yn siarad i mewn i feicroffon y clustffonau
CAP yn y lleoliad fel y gall cyfranogwyr wyneb yn wyneb glywed.

Sylwer:

o Rhaid i'r cyfarfod ei hun gael ei gynnal mewn ystafell sydd ag offer
clywedol/gweledol digonol i alluogi cyfathrebu gyda chyfranogwyr o bell.
Gallai hyn fod yn feicroffon ar y ddesg er enghraifft, neu'n ddelfrydol o'r
nenfwd er mwyn i bawb ar Teams glywed. Rydyn ni'n argymell Ystafell
Microsoft Teams.

o Bydd yn rhaid i'r cyfieithydd naill ai fod mewn bwth gwrthsain neu mewn
ystafell ar wahan er mwyn cyfieithu i'r clustffonau CAP ac i Teams ar yr un
pryd. Mae hyn oherwydd bod yn rhaid i'r cyfieithydd ddefnyddio llais uchel yn
hytrach na sibrwd ac felly, pe bai'r cyfieithydd yn yr un ystafell, byddai'r atsain
yn effeithio ar bawb.
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https://www.llyw.cymru/cyfieithu-ar-y-pryd-dynol-ar-microsoft-teams-templed-chyfarwyddiadau
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/microsoft-teams-rooms?msockid=239abfa6a3a46d423ea2aabda2d76c50
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/microsoft-teams-rooms?msockid=239abfa6a3a46d423ea2aabda2d76c50

