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Polisi Cyfryngau Cymdeithasol
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Mae'r polisi hwn yn berthnasol i holl aelodau cymuned yr ysgol (gan gynnwys staff, dysgwyr, gwirfoddolwyr, rhieni a gofalwyr, ymwelwyr, a defnyddwyr cymunedol) sydd â mynediad at systemau digidol y tu mewn a’r tu allan i’r ysgol ac sy’n eu defnyddio. 


Fersiwn: [1.1}
Dyddiad creu: [18/02/22]
Dyddiad adolygu nesaf: [18/02/23]




Mae cyfryngau cymdeithasol (e.e. Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram) yn derm eang ar gyfer unrhyw fath o blatfform ar-lein sy’n galluogi pobl i ryngweithio’n uniongyrchol â’i gilydd. Fodd bynnag, mae gan rai gemau, er enghraifft Minecraft neu World of Warcraft, a phlatfformau rhannu fideos, fel YouTube, elfennau cyfryngau cymdeithasol yn perthyn iddynt hefyd.
Mae'r ysgol yn cydnabod y manteision a’r cyfleoedd niferus a gynigir gan y cyfryngau cymdeithasol. Anogir staff, rhieni/gofalwyr a dysgwyr i ganfod ffyrdd creadigol o ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol. Fodd bynnag, mae rhai risgiau’n gysylltiedig â defnyddio’r cyfryngau cymdeithasol, yn enwedig mewn perthynas â diogelu, bwlio ac enw da personol. Nod y polisi hwn yw annog defnydd diogel o gyfryngau cymdeithasol gan yr ysgol, ei staff, rhieni, gofalwyr a phlant.
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Mae’r polisi hwn yn amodol ar godau ymddygiad a chytundebau defnydd derbyniol yr ysgolion.
Mae’r polisi hwn:
· yn berthnasol i’r holl staff ac i’r holl gyfathrebu sy’n cynrychioli’r ysgol yn uniongyrchol neu’n anuniongyrchol
· yn berthnasol i gyfathrebu ar-lein sy’n gallu cael ei gyhoeddi ar unrhyw adeg ac o unrhyw le
· yn annog defnydd diogel a chyfrifol o gyfryngau cymdeithasol drwy hyfforddiant ac addysg
· yn diffinio monitro gweithgarwch cyfryngau cymdeithasol cyhoeddus sy’n berthnasol i’r ysgol.

Mae’r ysgol yn parchu preifatrwydd ac yn deall y gall staff a dysgwyr ddefnyddio fforymau cyfryngau cymdeithasol yn eu bywydau preifat. Fodd bynnag, mae cyfathrebu personol sy’n debygol o gael effaith negyddol ar safonau proffesiynol a/neu enw da’r ysgol o fewn cwmpas y polisi hwn.
Cyfathrebu proffesiynol yw’r cyfathrebu a wneir drwy gyfryngau swyddogol ac a roddir ar gyfrif yr ysgol neu gan ddefnyddio enw’r ysgol. Mae’r holl gyfathrebu proffesiynol o fewn cwmpas y polisi hwn.
Cyfathrebu personol yw’r cyfathrebu a wneir ar gyfrifon cyfryngau cymdeithasol personol. Ym mhob achos, os defnyddir cyfrif personol sy’n ei gysylltu ei hun â’r ysgol neu’n effeithio ar yr ysgol, rhaid datgan yn glir nad yw’r aelod o staff yn cyfathrebu ar ran yr ysgol gydag ymwadiad priodol. Mae cyfathrebu personol o’r fath o fewn cwmpas y polisi hwn.
Mae cyfathrebu personol nad yw’n cyfeirio at yr ysgol nac yn effeithio arni y tu allan i gwmpas y polisi hwn.
Ystyrir cyfathrebu digidol â dysgwyr hefyd. Caiff staff ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol i gyfathrebu â dysgwyr ar gyfrif cyfryngau cymdeithasol yr ysgol at ddibenion addysgu a dysgu ond rhaid ystyried a yw hyn yn briodol ac ystyried y goblygiadau posib.
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· Uwch Dîm Rheoli
· Hwyluso hyfforddiant a chyfarwyddyd ar ddefnydd o Gyfryngau Cymdeithasol
· Datblygu a gweithredu’r polisi Cyfryngau Cymdeithasol
· Arwain ymchwiliadau i unrhyw ddigwyddiadau y tynnir sylw atynt
· Cynnal asesiad cychwynnol pan roddir gwybod am ddigwyddiad, gan gynnwys staff priodol ac asiantaethau allanol yn ôl yr angen 
· Derbyn ceisiadau wedi’u cwblhau ar gyfer cyfrifon cyfryngau cymdeithasol.
· Cymeradwyo creu cyfrif.

· Gweinyddwr/cymedrolwr
· Creu’r cyfrif ar ôl cael cymeradwyaeth yr Uwch Dîm Arwain
· Storio manylion cyfrif, gan gynnwys cyfrineiriau, yn ddiogel.
· Ymwneud â monitro a chyfrannu at y cyfrif.
· Rheoli’r broses ar gyfer rheoli cyfrif ar ôl i’r aelod o staff arweiniol adael y sefydliad (cau neu drosglwyddo).

· Staff
· Bod yn gyfarwydd â chynnwys y cyfryngau cymdeithasol a sicrhau bod unrhyw ddefnydd ohonynt yn cadw at y polisi hwn ac at bolisïau perthnasol eraill.
· Mynychu hyfforddiant priodol.
· Monitro, diweddaru a rheoli’r cynnwys maen nhw wedi’i roi ar gyfrifon yr ysgol yn rheolaidd
· Ychwanegu ymwadiad priodol at gyfrifon personol wrth enw’r ysgol
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Anogir cymuned yr ysgol i ystyried a fydd cyfrif cyfryngau cymdeithasol yn eu helpu wrth eu gwaith, e.e. cyfrif Twitter yr Ysgol, neu dudalen Facebook “Ffrindiau’r ysgol”. Rhaid i unrhyw un sy’n dymuno creu cyfrif o’r fath gyflwyno achos busnes i’r Tîm Arwain, i gynnwys y pwyntiau canlynol:-
· amcan y cyfrif 
· y gynulleidfa dan sylw
· sut hyrwyddir y cyfrif
· pwy fydd yn gofalu am y cyfrif (dylid enwi o leiaf dau aelod o staff)
· ai cyfrif agored neu breifat/caeedig fydd hwn
Ar ôl i’r Uwch Dîm Arwain ei ystyried, caiff cais ei gymeradwyo neu ei wrthod. Ym mhob achos, rhaid i'r Uwch Dîm Arwain fod yn fodlon bod unrhyw un sy’n rheoli cyfrif cyfryngau cymdeithasol ar ran yr ysgol wedi darllen a deall y polisi hwn ac wedi cael hyfforddiant priodol. Mae hyn hefyd yn berthnasol i unrhyw un nad yw wedi’i gyflogi’n uniongyrchol gan yr ysgol, gan gynnwys gwirfoddolwyr neu rieni/gofalwyr.
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Rhaid monitro cyfrifon ysgol yn rheolaidd ac yn aml (7 diwrnod yr wythnos os yw hynny’n bosib, gan gynnwys yn ystod y gwyliau). Rhaid ymateb i unrhyw sylwadau, ymholiadau neu gwynion a wneir drwy’r cyfrifon hynny o fewn 24 awr (neu’r diwrnod gwaith canlynol os derbynnir ar y penwythnos), hyd yn oed os mai’r ymateb yw dim ond cydnabod derbyn. Mae monitro ac ymyrryd rheolaidd yn hanfodol rhag ofn y bydd sefyllfa’n codi lle mae bwlio neu unrhyw ymddygiad amhriodol arall yn codi ar gyfrif cyfryngau cymdeithasol ysgol.
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· Mae’r ysgol yn dweud ei bod yn ofynnol i'r holl ddefnyddwyr sy’n defnyddio cyfryngau cymdeithasol gadw at y safon ymddygiad sydd wedi’i datgan yn y polisi hwn ac mewn polisïau perthnasol eraill. 
· Rhaid i’r cyfathrebu digidol gan staff fod yn broffesiynol ac yn barchus bob amser ac yn unol â’r polisi hwn. Ni fydd staff yn defnyddio cyfryngau cymdeithasol i ymyrryd â hawliau a phreifatrwydd eraill nac i wneud sylwadau byrbwyll am staff neu eu barnu. Ni ddylid defnyddio cyfrifon cyfryngau cymdeithasol ysgolion i sicrhau budd personol. Rhaid i staff sicrhau y cedwir cyfrinachedd ar gyfryngau cymdeithasol, hyd yn oed ar ôl iddynt adael cyflogaeth yn yr ysgol.
· Rhaid i ddefnyddwyr ddatgan pwy ydynt wrth wneud sylwadau ar gyfryngau cymdeithasol neu ar gyfrifon. Ni chaiff sylwadau dienw eu hannog mewn perthynas â gweithgarwch mewn ysgolion. 
· Os bydd newyddiadurwr yn cysylltu am sylwadau a wnaed ar gyfryngau cymdeithasol, rhaid i'r staff gadw at bolisi cyfryngau’r ysgol cyn ymateb.
· Bydd ymddygiad annerbyniol (e.e. yn dwyn anfri, gwahaniaethu, sarhaus, cynnwys sy’n aflonyddu neu fynd yn groes i ddiogelu data, cyfrinachedd neu hawlfraint) yn cael ei ystyried yn eithriadol ddifrifol gan yr ysgol a rhoddir gwybod amdano cyn gynted â phosib i uwch aelod perthnasol, ac i lefel uwch pan fo hynny’n briodol.
· Efallai y caiff defnydd staff o gyfryngau cymdeithasol yn y gwaith ei fonitro, yn unol â pholisïau’r ysgol. Mae’r ysgol yn caniatáu mynediad rhesymol a phriodol i safleoedd cyfryngau cymdeithasol preifat. Fodd bynnag, os oes amheuaeth o ddefnydd gormodol, ac os credir bod hynny’n ymyrryd a dyletswyddau perthnasol, efallai y cymerir camau disgyblu.
· Bydd yr ysgol yn cymryd camau priodol os bydd rhywun yn mynd yn groes i’r polisi cyfryngau cymdeithasol. Os credir bod ymddygiad yn annerbyniol, bydd yr ysgol yn delio gyda’r mater yn fewnol. Os credir bod ymddygiad yn anghyfreithlon, bydd yr ysgol yn rhoi gwybod i’r heddlu ac asiantaethau allanol eraill perthnasol am y mater, ac efallai y bydd yn gweithredu yn unol â’r polisi disgyblu.
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· Dylai defnyddwyr cyfryngau cymdeithasol ystyried hawlfraint y cynnwys maent yn ei rannu a, lle bo angen, dylent ofyn am ganiatâd gan ddeiliad yr hawlfraint cyn rhannu.
· Rhaid i ddefnyddwyr sicrhau nad yw eu defnydd o gyfryngau cymdeithasol yn mynd yn groes i ddeddfau diogelu data perthnasol nac yn torri amodau cyfrinachedd.
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· Wrth weithredu ar ran yr ysgol, rhaid trin sylwadau sarhaus ar fyrder ac yn sensitif.
· Os bydd sgwrs yn troi ac yn datblygu i fod yn sarhaus neu’n annerbyniol, dylai defnyddwyr yr ysgol flocio, riportio neu ddileu defnyddwyr eraill neu eu sylwadau/cynnwys a rhoi gwybod i'r gynulleidfa pam yn union y gweithredwyd fel hyn.
· Os ydych yn teimlo eich bod chi neu rywun arall yn cael eich cam-drin gan gydweithwyr ar safle rhwydweithio cymdeithasol, rhaid rhoi gwybod am hyn drwy ddefnyddio protocolau cytunedig yr ysgol.
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Dylai naws y cynnwys a gyhoeddir ar gyfryngau cymdeithasol fod yn briodol i’r gynulleidfa, gan gadw at lefelau priodol o safonau proffesiynol hefyd. Y geiriau allweddol i’w hystyried wrth gyfansoddi negeseuon yw:
· atyniadol
· sgyrsiol
· addysgiadol
· cyfeillgar (ar rai platfformau, e.e. Facebook)
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Gall defnydd ysgolion o luniau fod yn dderbyniol, dim ond iddynt gadw at y canllawiau canlynol yn llym. 
· Dylid gofyn am ganiatâd i ddefnyddio unrhyw luniau neu fideos, yn unol â pholisi lluniau digidol a fideos yr ysgol. Os bydd unrhyw un, am unrhyw reswm, yn gofyn am beidio â chael ei ffilmio neu dynnu ei lun, rhaid parchu ei ddymuniadau. 
· Ni ddylai staff rannu na llwytho lluniau i fyny o ddysgwyr ar-lein o dan unrhyw amgylchiadau ar wahân i drwy gyfrifon cyfryngau cymdeithasol sy’n perthyn i’r ysgol.
· Dylai staff ymarfer eu barn broffesiynol ynghylch a yw llun yn briodol i’w rannu ar gyfrifon cyfryngau cymdeithasol yr ysgol. Dylai’r dysgwyr fod wedi’u gwisgo’n briodol, heb greu testun gwawd ohonynt, ac ni ddylent fod ar unrhyw restr yn yr ysgol o blant na ddylid cyhoeddi eu lluniau. 
· Os bydd aelod o staff yn tynnu llun amheus yn esgeulus - llun y gellid ei gamddehongli neu ei gamddefnyddio - rhaid iddo ei ddileu ar unwaith.
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· Staff
· Cyfathrebu personol yw’r cyfathrebu a wneir ar gyfrifon cyfryngau cymdeithasol personol. Ym mhob achos, os defnyddir cyfrif personol sy’n ei gysylltu ei hun â’r ysgol neu’n effeithio ar yr ysgol, rhaid datgan yn glir nad yw’r aelod o staff yn cyfathrebu ar ran yr ysgol gydag ymwadiad priodol. Mae’r cyfathrebu personol o’r fath oddi mewn i gwmpas y polisi hwn. 
· Mae cyfathrebu personol nad yw’n cyfeirio at yr ysgol nac yn effeithio arni y tu allan i gwmpas y polisi hwn.
· Os oes amheuaeth o ddefnydd personol gormodol o gyfryngau cymdeithasol yn yr ysgol, ac os credir bod hynny’n ymyrryd â dyletswyddau perthnasol, efallai y cymerir camau disgyblu. 
· Mae’r ysgol yn caniatáu mynediad rhesymol a phriodol i safleoedd cyfryngau cymdeithasol preifat. 
· Disgyblion/Myfyrwyr
· Ni chaniateir i staff ddilyn nac ymwneud â disgyblion/myfyrwyr presennol neu flaenorol yr ysgol ar unrhyw gyfrif rhwydwaith cyfryngau cymdeithasol personol.
· Dylai rhaglen addysg yr ysgol alluogi’r dysgwyr i fod yn ddefnyddwyr diogel a chyfrifol o gyfryngau cymdeithasol.
· Anogir dysgwyr i wneud sylwadau neu i gyhoeddi cynnwys priodol am yr ysgol. Caiff unrhyw sylwadau sarhaus neu amhriodol eu datrys drwy ddefnyddio polisi ymddygiad yr ysgol.

· Rhieni/Gofalwyr
· Os oes gan rieni/gofalwyr fynediad i blatfform dysgu ysgol lle gellir cyflwyno sylwadau a negeseuon, caiff y rhieni/gofalwyr wybod am ddefnydd derbyniol ohono.
· Mae gan yr ysgol raglen addysg weithredol i rieni/gofalwyr i gefnogi defnydd diogel a chadarnhaol o gyfryngau cymdeithasol. Mae hyn yn cynnwys gwybodaeth ar y wefan.
· Anogir Rhieni/gofalwyr i wneud sylwadau neu roi cynnwys priodol am yr ysgol. Os caiff unrhyw sylwadau sarhaus neu amhriodol eu gwneud, bydd yr ysgol yn gofyn i'r rhiant/gofalwr ddileu’r sylw ac yn ei wahodd i drafod y materion yn bersonol. Os oes angen, dylid cyfeirio’r rhieni at weithdrefn gwynion yr ysgol.
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· Fel rhan o ymwneud â chyfryngau cymdeithasol, teimlir ei fod yn arfer da monitro’r rhyngrwyd yn gyson am sylwadau cyhoeddus am yr ysgol.
· Gallai’r ysgol ymateb yn effeithiol i sylwadau ar gyfryngau cymdeithasol a wneir gan eraill, yn unol â pholisi neu broses benodol.
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· Does “dim byd” ar gyfryngau cymdeithasol yn gwbl breifat.
· Mae cyfryngau cymdeithasol yn gallu cymylu’r llinell rhwng eich bywyd proffesiynol a’ch bywyd preifat. Peidiwch â defnyddio logo’r ysgol a/neu frand yr ysgol ar gyfrifon personol.
· Gwiriwch eich gosodiadau’n rheolaidd, a phrofi eich preifatrwydd.
· Cadwch lygad ar eich ôl troed digidol.
· Cadwch eich gwybodaeth bersonol yn breifat.
· Adolygwch eich cysylltiadau/ffrindiau yn rheolaidd - cadwch nhw i’r rhai rydych eisiau bod mewn cysylltiad â nhw’n unig.
· Wrth gyhoeddi sylwadau ar-lein, ystyriwch; graddfa, cynulleidfa a pharhad yr hyn rydych chi’n ei ddweud.
· Os ydych chi eisiau beirniadu, gwnewch hynny’n gwrtais
· Gwnewch yn siŵr bod gennych reolaeth ar eich lluniau - ydych chi eisiau cael eich tagio mewn llun? Beth fyddai plant neu rieni’n ei ddweud pe baent yn gallu gweld eich lluniau?
· Gwnewch yn siŵr eich bod yn gwybod sut mae riportio problem.
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Cofiwch wneud y canlynol
· Holi uwch arweinydd cyn cyhoeddi cynnwys a all arwain at oblygiadau dadleuol i'r ysgol.
· Defnyddio ymwadiad wrth fynegi safbwyntiau personol.
· Datgan yn glir pwy sy’n postio’r cynnwys.
· Defnyddio tôn briodol a phroffesiynol.
· Dangos parch at bawb arall.
· Sicrhau eich bod wedi cael caniatâd i rannu deunyddiau pobl eraill a chydnabod yr awdur.
· Mynegi barn ond gwneud hynny mewn ffordd gytbwys a doeth.
· Meddwl cyn ymateb i sylwadau ac, os oes gennych amheuaeth, gofyn am ail farn.
· Gofyn am gyngor a rhoi gwybod am unrhyw gamgymeriadau gan ddefnyddio proses adrodd yn ôl yr ysgol.
· Ystyried diffodd y gallu i dagio pobl mewn lluniau os yw hynny’n bosib.

Peidiwch â gwneud y canlynol
· Peidiwch â gwneud sylwadau, na phostio cynnwys a dolenni at ddeunyddiau a fydd yn dwyn anfri ar yr ysgol.
· Peidiwch â chyhoeddi deunydd cyfrinachol na masnachol sensitif.
· Peidiwch â mynd yn groes i unrhyw ddeddfwriaeth hawlfraint, diogelu data neu unrhyw ddeddfwriaeth berthnasol arall.
· Ystyriwch pa mor briodol yw’r cynnwys ar gyfer unrhyw gynulleidfa o gyfrifon ysgol, a pheidiwch â chynnwys dolen, ymgorffori nac ychwanegu cynnwys a all fod yn amhriodol.
· Peidiwch â gosod cynnwys sy’n israddio, yn dwyn anfri, yn aflonyddu neu’n gwahaniaethu na chwaith gynnwys sarhaus.
· Peidiwch â defnyddio cyfryngau cymdeithasol i fynegi anfodlonrwydd mewnol.




Mae pob ymdrech wedi cael ei wneud i sicrhau bod y wybodaeth yn y ddogfen hon yn gywir ar ddyddiad ei gyhoeddi ym mis Chwefror 2022. 
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