Sgript ar gyfer staff sy’n gwneud cysylltiad personol dros y ffôn 
Mae’r ddogfen hon yn cynnwys enghreifftiau o Gwestiynau Cyffredin i gefnogi staff sy’n gwneud cysylltiad personol â phobl dros y ffôn yn ystod y canfas, a negeseuon allweddol y gallant eu defnyddio i esbonio pwrpas y galwad ffôn.
Rydym hefyd wedi cynnwys rhai awgrymiadau ar arfer da efallai y byddwch am eu hystyried wrth baratoi eich sgriptiau eich hun.
Dilyniant gyda’r rhai nad ydynt yn ymateb i’r canfas – negeseuon allweddol
Rwy’n eich galw heddiw gan ein bod ni / y cyngor wedi anfon gohebiaeth atoch drwy’r post ynghylch cofrestru etholiadol ond nid ydym wedi cael ymateb hyd yma

· Llinell ragarweiniol i egluro pam eich bod yn galw (efallai yr hoffech gynnwys unrhyw eiriad safonol a ddefnyddir gan staff gwasanaeth cwsmeriaid ynghylch galwadau sy’n cael eu recordio neu eu monitro ac unrhyw wybodaeth diogelu data yn ôl yr angen).

· Gallai cyfeirio at yr ohebiaeth bapur sicrhau’r unigolyn ei fod yn alwad wirioneddol.

Efallai y bydd dyluniad y ffurflen yn edrych yn anghyfarwydd gan ei fod ychydig yn wahanol i flynyddoedd blaenorol

Gallai egluro bod y ffurflen wedi newid a’i bod yn edrych ychydig yn wahanol helpu deiliad y tŷ i nodi’r ffurflen y maent eisoes wedi’i derbyn

Mae’r alwad ffôn hon yn bwysig i sicrhau bod pawb yn eich cartref wedi’u cofrestru i bleidleisio
· Er mwyn gwybod pwy sy’n gymwys i bleidleisio, mae angen i ni wybod pwy sy’n byw yn y cyfeiriad. Mae’r alwad ffôn hon i gasglu’r wybodaeth hon.
· Pwrpas yr alwad hon yw darganfod pwy sy’n byw yn y cyfeiriad hwn ar hyn o bryd ac, os nad ydyn nhw eisoes wedi’u cofrestru, eu gwahodd i gofrestru i bleidleisio.
· Mae’n rhaid i ni sicrhau nad oes unrhyw un arall yn byw yn y cyfeiriad hwn a allai fod ar ei golled os na ddychwelir y ffurflen hon, gan gynnwys unrhyw bobl ifanc 16 neu 17 oed (a hefyd 14 neu 15 oed yng Nghymru a’r Alban). 
· Mae’n rhaid i chi ddarparu’r wybodaeth yn ôl y gyfraith.
Mae dirwy troseddol am fethu â darparu’r wybodaeth a ofynnir amdani, mwyafswm o £1,000.
Mae darparu’r wybodaeth y gofynnir amdani yn hawdd

Dim ond ychydig funudau y mae’n eu cymryd i ddarparu’r wybodaeth sydd ei hangen, sef eich enw llawn, cenedligrwydd [ac yn Lloegr arwydd os ydych chi’n 76 neu’n hŷn]Gallaf gasglu’r wybodaeth gennych chi nawr neu gallaf alw yn ôl yn ddiweddarach ar adeg fwy cyfleus [ychwanegwch ffyrdd eraill rydych chi’n eu cynnig ar gyfer ymateb i’r canfas].

Efallai y dewch ar draws y cwestiynau neu’r sefyllfaoedd canlynol wrth gysylltu â’r rheiny nad ydynt wedi ymateb i’r cyfathrebiad ynghylch y canfas:

Beth fydd yn digwydd ar ôl i mi roi’r wybodaeth sy’n ofynnol i chi?

Bydd yr wybodaeth rydych chi’n ei rhoi i ni yn ein galluogi i anfon ffurflen gofrestru unigol i bob person yn eich cartref sy’n gymwys ac sydd heb gofrestru eto.

Mae’r wybodaeth sydd gennych yn anghywir - nid yw’r bobl hynny yn byw yma mwyach

· Diben yr alwad ffôn yw cael yr wybodaeth ddiweddaraf, er mwyn i ni allu nodi pwy sy’n byw yn y cyfeiriad yma ar hyn o bryd, a phan nad ydynt wedi’u cofrestru eisoes, eu gwahodd i gofrestru i bleidleisio.
· Dylech ddweud wrthyf am unrhyw wybodaeth nad yw bellach yn gywir a dweud wrthyf pwy sydd bellach yn byw yn y cyfeiriad hwn.

Ond rwyf eisoes wedi gwneud cais i gofrestru ar-lein, pam bod angen i mi ddarparu’r wybodaeth hon i chi hefyd?

· Yn gyfreithiol, mae’n rhaid i chi ddarparu’r wybodaeth y gofynnir amdani ar gyfer y cartref.
· Pwrpas yr alwad yw cadarnhau pwy sy’n byw yn y cyfeiriad hwn, fel bod staff cofrestru etholiadol yn gwybod a oes angen gwahodd unrhyw un arall i gofrestru. Neu unrhyw un sydd wedi’i gofrestru nad yw’n preswylio mwyach ac y gallai fod angen ei ddileu yn awr.
· Mae’n rhaid i ni sicrhau nad oes unrhyw un arall yn byw yn y cyfeiriad hwn a allai fod ar ei golled os na ddarperir yr wybodaeth hon, gan gynnwys unrhyw bobl ifanc 16 neu 17 oed (a hefyd 14 neu 15 oed yng Nghymru a’r Alban).
· Bydd unrhyw un sy’n gymwys a heb gofrestru eisoes yn cael gwahoddiad i gofrestru i bleidleisio.
Unrhyw un sydd wedi’i gofrestru nad yw’n breswyliwr mwyach - gallai fod angen ei symud yn awr.


Dilyniant gyda’r rhai nad ydynt yn ymateb i’r Gwahoddiad i Gofrestru – negeseuon allweddol
Rwy’n galw heddiw gan ein bod ni / y cyngor wedi anfon gohebiaeth atoch yn y post ynghylch cofrestru etholiadol ond nid ydym wedi cael ymateb hyd yma

· Llinell ragarweiniol i egluro pam eich bod yn galw (efallai yr hoffech gynnwys unrhyw eiriad safonol a ddefnyddir gan staff gwasanaeth cwsmeriaid ynghylch galwadau sy’n cael eu recordio neu eu monitro ac unrhyw wybodaeth diogelu data yn ôl yr angen).
· Gallai cyfeirio at yr ohebiaeth bapur sicrhau’r unigolyn ei fod yn alwad wirioneddol.

Mae’n bwysig eich bod yn cwblhau’r cais i gofrestru, fel nad ydych yn colli allan

· Os nad ydych ar y gofrestr, ni fyddwch yn gallu pleidleisio.
· Os nad ydych yn llwyddo gwneud cais i gofrestru heb ddarparu rheswm ddigonol pam, gallech gael ddirwy o £80. (Nid yw’r ddirwy hon yn berthnasol i bobl ifanc 14 neu 15 oed yng Nghymru a’r Alban.)
· Gall peidio â bod wedi’ch cofrestru hefyd effeithio ar geisiadau am gredyd, morgeisi neu ffonau symudol, gan fod asiantaethau gwirio credyd yn defnyddio’r gofrestr i ddilysu ceisiadau.

Mae cofrestru i bleidleisio yn syml

· Mae cofrestru i bleidleisio yn cymryd ychydig funudau yn unig, ond bydd arnoch angen eich Rhif Yswiriant Gwladol. (Yng Nghymru a’r Alban, os ydych yn siarad â rhiant neu warcheidwad plentyn 14-15 oed, nodwch nad yw’r gofyniad i ddarparu rhif Yswiriant Gwladol yn berthnasol i’r rheiny sy’n 14 neu’n 15 oed, er y gofynnir i bobl ifanc 16 a 17 oed ei ddarparu).
· Os ydynt heb ymateb: Gallaf fynd trwy’r ffurflen a’ch cofrestru nawr ar y ffôn, neu gallwch fynd ar-lein eich hun a chofrestru yn https://www.gov.uk/cofrestru-i-bleidleisio 

Efallai y dewch ar draws y cwestiynau neu’r sefyllfaoedd canlynol wrth gysylltu â’r rheiny nad ydynt wedi ymateb i wahoddiad i gofrestru:

Ond rwyf wedi cofrestru ar-lein yn barod!

· Gall cofrestru ar-lein gymryd ychydig ddiwrnodau i brosesau, felly efallai fod fy rhestr o bobl i’w galw wedi’i pharatoi cyn i’ch cofrestriad ar-lein gael ei brosesu. 
· Does dim angen i chi wneud unrhyw beth arall. Byddwn yn cysylltu â chi i naill ai gadarnhau bod eich cais wedi bod yn llwyddiannus neu i ofyn am ragor o wybodaeth.
Pam ydych chi eisiau fy rhif Yswiriant Gwladol? / Pam ydych chi eisiau fy nyddiad geni?
· Caiff y manylion hyn eu gwirio yn erbyn cofnodion y llywodraeth i ddilysu hunaniaeth person. 
· Bwriad hyn yw gwneud y system hyd yn oed yn fwy diogel.
Does dim rhif Yswiriant Gwladol gen i
· Mae gan y rhan fwyaf o bobl yn y DU rhif Yswiriant Gwladol. 
· Os yw’n achos nad ydych yn gwybod beth yw eich rhif, mae nifer o ffyrdd i ddod o hyd iddo: gallwch ddod o hyd iddo ar ddogfennau swyddogol, fel eich cerdyn Yswiriant Gwladol, slipiau cyflog neu lythyrau gan yr Adran Gwaith a Phensiynau neu Gyllid a Thollau EF (CThEF). [Efallai y gall myfyrwyr ddod o hyd iddo yn eu manylion cofrestru ar gyfer y brifysgol neu gais am fenthyciad myfyrwyr.] 
· Os na allwch ddod o hyd iddo, gallwch ddefnyddio gwasanaeth ymholiadau CThEF yn www.gov.uk/rhif-yswiriant-gwladol-coll.
· Os nad oes gennych fynediad i’r we, gallwch ffonio Llinell Gymorth Cofrestriadau Yswiriant Gwladol ar 0300 200 3502, neu wneud cais am rif Yswiriant Gwladol newydd ar 0800 141 2075
· Ar gyfer ymholiadau drwy gyfrwng y Gymraeg, dyma rif ffôn y Llinell Gymorth Cofrestriadau Yswiriant Gwladol: 0800 141 2349
· Ni fydd CThEF yn rhoi eich rhif Yswiriant Gwladol i chi dros y ffôn, byddant yn ei bostio atoch chi.
· Os nad oes gennych rif Yswiriant Gwladol, gallwch esbonio ar y ffurflen pam na allwch ei ddarparu. Gall staff cofrestru etholiadol gysylltu â chi i ofyn i chi brofi pwy ydych chi.Yng Nghymru a’r Alban, nodwch nad yw’r gofyniad i ddarparu rhif Yswiriant Gwladol yn berthnasol i bleidleiswyr sydd dan 14 neu 15 oed.


[bookmark: S006]Cwestiynau ynghylch y gofrestr etholiadol / agored – negeseuon allweddol
Mae’r Swyddogion Cofrestru Etholiadol yn cadw dwy gofrestr - cofrestr etholiadol a chofrestr agored

· Gan ddefnyddio gwybodaeth gan y cyhoedd, mae swyddogion cofrestru yn cadw dwy gofrestr - y gofrestr etholiadol a’r gofrestr agored (a elwir hefyd yn gofrestr wedi’i golygu).
· Mae’r gofrestr etholiadol yn rhestru enwau a chyfeiriadau pawb sydd wedi’u cofrestru i bleidleisio mewn etholiadau cyhoeddus. Defnyddir y gofrestr at ddibenion etholiadol, megis sicrhau mai dim ond pobl sy’n gymwys a all bleidleisio. Fe’i defnyddir hefyd at ddibenion cyfyngedig eraill a nodir mewn cyfraith, megis canfod trosedd (e.e. twyll), galw pobl i wasanaeth rheithgor a gwirio ceisiadau credyd.
· Mae’r gofrestr agored yn ddetholiad o’r gofrestr etholiadol, ond ni chaiff ei defnyddio ar gyfer etholiadau. Gellir ei phrynu gan unrhyw berson, cwmni neu sefydliad. Er enghraifft, caiff ei defnyddio gan fusnesau ac elusennau i gadarnhau manylion enw a chyfeiriad.
· Bydd eich enw a’ch cyfeiriad yn cael eu cynnwys ar y gofrestr agored heblaw eich bod yn gofyn iddynt gael eu tynnu oddi arni. Nid yw tynnu eich manylion oddi ar y gofrestr agored yn effeithio ar eich hawl i bleidleisio. 
· Yng Nghymru a’r Alban, ychwanegwch: Fodd bynnag, ni fydd manylion pobl ifanc 14 a 15 oed yn cael eu cynnwys ar y gofrestr agored. Bydd pobl ifanc 14 a 15 oed yn cael eu cynnwys ar y gofrestr etholiadol, ond dim ond nifer gyfyngedig iawn o unigolion fydd â mynediad at yr wybodaeth, fel Swyddogion Cofrestru Etholiadol a’u staff. Ni fydd eu manylion yn cael eu cynnwys ychwaith ar unrhyw fersiynau o’r gofrestr etholiadol a gyhoeddir. Tua chwe wythnos cyn etholiad, bydd angen ar rai pobl fanylion pawb sy’n gallu pleidleisio yn yr etholiad hwnnw. Os bydd person ifanc 15 oed yn troi’n 16 oed ar neu cyn dyddiad etholiad y Senedd, etholiad Senedd yr Alban neu etholiad llywodraeth leol, rhoddir eu henw a’u cyfeiriad i bobl sy’n cynnal yr etholiad ac i ymgeiswyr at ddibenion etholiadol.

Gallwch benderfynu p’un a fydd eich manylion yn ymddangos ar y gofrestr agored

· Allwch chi ddim gwneud cais am newid ar y ffurflen ganfasio, ond gallwch newid eich dewis eithrio trwy wneud cais i’r Swyddog Cofrestru Etholiadol yn y cyngor gyda’ch enw llawn, cyfeiriad, a nodi p’un a ydych am gael eich cynnwys neu’ch eithrio o’r gofrestr agored. Gallwch wneud hyn yn ysgrifenedig neu dros y ffôn drwy ffonio [rhowch y rhif ffôn perthnasol]. 
· Gallwch nodi eich dewis ar gais i gofrestru neu gallwch newid eich dewis eithrio allan unrhyw bryd drwy wneud cais gyda’ch enw llawn, cyfeiriad a nodi p’un a ydych am gael eich cynnwys neu eich eithrio o’r gofrestr olygedig. Gallwch wneud hyn yn ysgrifenedig neu dros y ffôn drwy ffonio [rhowch y rhif ffôn perthnasol]. 
· Byddwn yn ysgrifennu atoch i gadarnhau unrhyw newid.
Yng Nghymru a’r Alban, nodwch: ni fydd person 14 neu 15 oed yn cael ei gynnwys ar y gofrestr agored.

Canfasio dros y ffôn – awgrymiadau ar arfer da
Isod mae rhai enghreifftiau o arfer da ar gyfer elfennau penodol o ganfasio dros y ffôn, efallai yr hoffech hefyd eu hystyried wrth baratoi eich sgriptiau eich hun ac/neu wrth hyfforddi eich canfaswyr ffôn.

Delio â diffyg atebion 
· Defnyddio geiriad safonol ar gyfer neges llais, gan annog y preswyliwr i alw’n ôl a/neu annog y preswyliwr i ymateb ar-lein
Gwneud yr alwad yn bersonol
· Canfaswyr yn cyflwyno eu hunain gan ddefnyddio eu henw
Delio â gwrthodiadau
· Canfaswyr yn cynnig galw’r preswyliwr yn ôl ar amser arall os yw’n fwy cyfleus 
· Canfaswyr yn barod am breswylwyr nad ydynt yn fodlon darparu gwybodaeth dros y ffôn, gan ymddiheuro am unrhyw anghyfleustra, a gosod dulliau amgen o ymateb / gwybodaeth am negeseuon atgoffa
Cadw cofnodion

· Canfaswyr yn cofnodi manylion byr am eu hymdrechion cysylltu mewn ffordd safonol ar daflen eiddo

· Canfaswyr yn cofrestru rhifau ffôn anghywir fel y gellir diweddaru’r gronfa ddata etholiadol (EMS) yn ddiweddarach

· Os yw’n briodol, darparu cyfarwyddiadau i ganfaswyr ar fewnbynnu gwybodaeth yn uniongyrchol i’r EMS, er enghraifft pan fydd etholwyr wedi symud allan
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