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 [Cyfeiriad]

                                                                                                                     [Dyddiad]                    

Annwyl [Syr/Madam/enw] 
 
Ar ran Cyngor Archifau a Chofnodion Cymru, hoffwn wahodd [enw’r cwmni] i gymryd rhan mewn arolwg am archifau a chadw cofnodion ymhlith busnesau, elusennau a sefydliadau yng Nghymru. Bwriad yr arolwg yw gweld pa gofnodion sydd o werth diwylliannol a hanesyddol mawr, a chynnig cefnogaeth ar gyfer eu cadwraeth hirdymor lle bynnag y bo modd. Gan fod [enw’r cwmni] wedi’i nodi i fod yn sefydliad y gallai ei gofnodion hanesyddol gynnig gwerth sylweddol i dreftadaeth Cymru, byddem yn ddiolchgar iawn pe gallech gymryd rhan. 

Os ydych yn fodlon ymuno yn yr arolwg, a fyddech gystal â chadarnhau drwy ateb yr e-bost hwn ac yna fe anfonaf holiadur atoch sy’n holi am gadw cofnodion a’r mathau o gofnodion sydd gan eich sefydliad. Gellir defnyddio’r holiadur hefyd i ddangos eich diddordeb mewn derbyn canllawiau ar ddiogelu cofnodion hanesyddol i’r hirdymor.

Diolch i chi am ystyried ein cais.   
 
Yr eiddoch yn gywir 
 
[LLOFNOD] 
 
Swyddog Cofnodion mewn Perygl 
 
E-bost: [cyfeiriad]


Gwefan Cyngor Archifau a Chofnodion Cymru:
https://archifau.cymru/



E-bost arolwg enghreifftiol

Annwyl Syr/Madam,
Ar ran Cyngor Archifau a Chofnodion Cymru, hoffwn wahodd [enw’r cwmni]  i gymryd rhan mewn arolwg am archifau a chadw cofnodion ymhlith busnesau, elusennau a sefydliadau yng Nghymru. Bwriad yr arolwg yw gweld pa gofnodion sydd o werth diwylliannol a hanesyddol mawr, a chynnig cefnogaeth ar gyfer eu cadwraeth hirdymor lle bynnag y bo modd. Gan fod [enw’r cwmni] wedi’i nodi i fod yn sefydliad y gallai ei gofnodion hanesyddol gynnig gwerth sylweddol i dreftadaeth Cymru, byddem yn ddiolchgar iawn pe gallech gymryd rhan. Gellir defnyddio’r holiadur hefyd i ddangos eich diddordeb mewn derbyn canllawiau ar gadwraeth eich cofnodion hanesyddol i’r hirdymor.

Os ydych yn fodlon ymuno yn yr arolwg, a fyddech gystal â llenwi’r holiadur drwy’r ddolen isod. Dylai’r cwestiynau gymryd llai na deng munud i’w hateb. Fodd bynnag, os oes gennych unrhyw ymholiadau ynghylch yr arolwg, mae pob croeso i chi gysylltu â mi.

 
Diolch i chi am ystyried ein cais.
 
Dymuniadau gorau,
[Swyddog Prosiect Cofnodion mewn Perygl]

Yr holiadur yn Saesneg  https://www.surveymonkey.co.uk/r/6GWLGXV
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Gwefan Cyngor Archifau a Chofnodion Cymru:
https://archifau.cymru/ 
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