Templed Cwestiynau Cyffredin
Oes gennych chi fwy o gwestiynau nag atebion ar ôl dechrau archwilio’r archif? Peidiwch â phoeni, holwch beth bynnag. 
**Sylwch fod hon yn ddogfen fyw, felly mi fydd mwy o Gwestiynau Cyffredin yn cael eu hychwanegu’n rheolaidd
1. Cysylltu â Ni a Dod o Hyd i Ni
(a) Sut alla i gysylltu â'r Archif ynglŷn â fy ymholiad?
Cysylltwch â ni yn [rhowch gyfeiriad e-bost a rhif ffôn cyswllt yr Archif os yw'n berthnasol].
(b) Rwy'n siaradwr Cymraeg. A fyddai'n bosibl trafod yr ymholiad hwn yn Gymraeg?

Rydym yn croesawu gohebiaeth yn Gymraeg a Saesneg. Cewch ateb Cymraeg i bob gohebiaeth yn Gymraeg ac ni fydd yn arwain i unrhyw oedi.

(c) Ble mae eich Archif? Sut ydw i'n ei chyrraedd?
Ein cyfeiriad yw [nodwch y lleoliad a manylion y cyfeiriad]. Gellir dod o hyd i gyfarwyddiadau ar sut i gyrraedd [nodwch y lleoliad] yma [ychwanegwch y canllawiau teithio].
(d) Pa amserau ydych chi ar agor?
Ein horiau agor yw [nodwch yr amseroedd].
(e) A ddylwn i gysylltu â'r Archif cyn ymweld? Oes angen i mi drefnu lle?

Er ei bod yn bosibl galw heibio i’n gweld, wrth gysylltu â ni ymlaen llaw mi fydd yn haws o lawer i chi archwilio’r archifau. Bydd ein tîm yn eich helpu i nodi'r hyn sydd ei angen arnoch, eich helpu i gofyn am ddogfen cyn eich ymweliad, a chynghori ar sut i fwrw ymlaen â'ch chwiliad.

(f) Pa mor hir mae'r Archif yn ei gymryd fel arfer i ymateb i ymholiad?
Ein nod yw ymateb i'ch ymholiad o fewn [nodwch eich targed] o’r amser y bydd eich ymholiad yn ein cyrraedd.
(g) A oes tâl mynediad?

Mae ein hystafelloedd chwilio am ddim i’w defnyddio, ond rydym yn codi tâl am ychydig o wasanaethau gan gynnwys [nodwch y gwasanaethau].

2. Cyn i Chi Ymweld ac Ymchwil Gychwynnol
(a) Oes gennych chi gatalog y gallaf ei weld cyn dod? Sut ydw i'n llywio'r catalog?

Oes, gweler ein catalog ar-lein rhowch y ddolen] a'n canllawiau ac adnoddau catalog ar-lein, i ddysgu sut i lywio'r adnodd hwn [rhowch ddolenni i ganllawiau/adnoddau]. 

(b) Faint o'ch casgliad sydd wedi'i ddigido neu sy’n hygyrch yn ddigidol?
Mae rhai o’n cofnodion hefyd wedi eu digideiddio - gweler ein catalog ar-lein rhowch y ddolen] a'n canllawiau ac adnoddau catalog ar-lein, i ddysgu sut i lywio'r adnodd hwn [rhowch ddolenni i ganllawiau/adnoddau]. Mae rhai cofnodion sydd wedi eu cynnwys yn ein casgliadau (e.e. cofrestrau plwyf, cofrestrau etholiadol, cofnodion achau a delweddau) hefyd ar gael drwy Ancestry, Find My Past, The Genealogist, Papurau Newydd Cymru, Mapiau Degwm Cymru a Casgliad y Werin Cymru.

(c) Dydw i ddim yn un da iawn am dechnoleg, a allaf gael rhywfaint o gefnogaeth neu gymorth i ddefnyddio'r catalog?
Wrth gwrs, gallwch ymweld â ni ar y safle yn [nodwch enw’r Archif] a byddwn yn eich tywys drwy’r camau i ddefnyddio'r catalog, a dod o hyd i'r hyn rydych chi'n chwilio amdano. 
(d) Oes gennych chi unrhyw ymchwilwyr a allai fy helpu gyda fy chwiliad?
[Nodwch ateb ar gyfer eich gwasanaeth archif unigol]. 
(e) A oes unrhyw gofnodion na allaf eu gweld a pham? A oes ffordd i archebu cofnodion cyfyngedig?

O ran rhai casgliadau, mae'n rhaid i ni gyfyngu ar fynediad oherwydd natur fregus rhai dogfennau, efallai bod rhywfaint o wybodaeth yn sensitif, neu mae'r adneuwr wedi gofyn inni gyfyngu ar fynediad atynt. Am ragor o wybodaeth, gweler ein [rhowch ddolen i bolisïau neu ganllawiau ar fynediad at gofnodion cyfyngedig].
3. Ymweld â ni
(a) A oes unrhyw beth sydd angen i mi ei ystyried cyn ymweld â'r Archif? Pa bethau ddylwn i ddod â nhw gyda fi a pha bethau ddylwn i eu hosgoi?
Defnyddiwch Camu i Fyd Archifau – Rhestr Wirio i Ymwelwyr  i’ch helpu i ystyried popeth sydd ei angen arnoch cyn ymweld. 
(b) A oes mannau parcio ar gael?

[Nodwch ganllawiau parcio].

(c) A fydd rhywun ar gael i fy helpu pan fyddaf yn ymweld?
Bydd aelod o'n tîm yma i'ch cyfarch a'ch tywys trwy eich ymweliad pan fyddwch chi'n cyrraedd. 
(d) Sut ydw i’n cyrraedd ac yn dod i mewn i’r archif? A oes unrhyw gyfyngiadau o ran mynediad i ymwelwyr sy’n dod i’r Archif?

Ar ôl cyrraedd, dylech [ychwanegwch ganllawiau ar fynediad corfforol i archifau]. 

Mae ein tîm yma yn [rhowch enw’r Archif] bob amser yn hapus i gynghori ar ein gwasanaethau, cyfleusterau ac unrhyw gymorth ychwanegol y gallwn ei ddarparu i sicrhau y bydd eich ymweliad yn bleserus. Gellir gweld ein hymrwymiad i hygyrchedd yn ein [nodwch y ddolen i bolisi Cynhwysiant a Hygyrchedd yr Archif].
(e) A ganiateir i blant fynd i mewn i’r ystafell ddarllen/ymchwil?
Caniateir plant ar y safle ond rhaid iddynt fod yng nghwmni oedolyn bob amser.
(f) A oes unrhyw le ar y safle i gael te, coffi neu luniaeth?

[Nodwch yr hyn sydd ar gael, neu gyfarwyddiadau i'r cyfleusterau agosaf sydd ar gael].
4. Cofnodion Ymchwil a Chasgliadau
(a) Allwn ni dynnu eitemau allan o'r archifau? A allaf dynnu lluniau neu wneud copïau o gofnodion rwy'n eu gweld?

Ni ellir mynd ag eitemau allan o'r archif a rhaid eu cadw yn yr ystafell ddarllen/ ymchwil bob amser. 

Os hoffech gopi o ddogfen i’w gadw ar ôl eich ymweliad, gweler ein [ychwanegwch y canllawiau ar chwilio a chopïo] i gael yr holl wybodaeth am y nifer o gopïau y gallwch chi eu gwneud a’r ffioedd ar gyfer y gwasanaeth hwn. 

(b) A oes angen i mi wisgo menig wrth ddefnyddio cofnodion yn yr ystafell ddarllen/ymchwil?
Yma, yn [nodwch enw’r Archif], nid ydym yn mynnu bod ymwelwyr yn gwisgo menig pan fyddant yn trafod ein casgliadau, ond cofiwch efallai y bydd gan archifau eraill rheolau gwahanol o ran trafod dogfennau. 
(c) A oes unrhyw ganllawiau hawlfraint ar gael?
[Ychwanegwch ganllawiau hawlfraint yr archif]. 

