Cyflwyniadau
Beth sy'n gwneud cyflwyniad da?
Mae cyflwyniad da yn un lle: 
· Mae'r cyflwynydd wir wedi meddwl am ei gynulleidfa – beth maen nhw'n disgwyl ei glywed, ei weld, ei wneud? Pa mor arbenigol ydyn nhw?
· Bod yr amcanion yn glir
· Rydych chi wedi cymryd amser i baratoi – gan gynnwys cynllunio ac ymarfer 
· Mae yna strwythur rhesymegol
· Rydych chi'n defnyddio rheol y tri – dechrau, canol a diwedd
· Rydych chi’n defnyddio cymhorthion gweledol pwrpasol sydd wedi'u cynllunio'n dda. Gwnewch yn siŵr eich bod yn gwybod beth yw eu pwrpas!
Creu a rhoi cyflwyniadau 
1. Diffiniwch y pwrpas 
· Pam ydych chi'n rhoi cyflwyniad i'r gynulleidfa benodol hon?  
· Beth yw’r amcanion? Hysbysu... Perswadio… Ysbrydoli... 
· Beth yw'r prif bwyntiau rydych chi am eu gwneud?
2. Aseswch eich cynulleidfa – rhowch eich hun yn eu hesgidiau:
· Pwy ydyn nhw?
· Pa mor wybodus ydyn nhw (jargon)?
· Pa fath o ddadleuon a thystiolaeth fydd yn cael yr ymateb mwyaf ffafriol?
· Beth yw anghenion ychwanegol y gynulleidfa benodol hon?
· Pa gyfyngiadau y mae'n rhaid eu cydnabod wrth siarad â'r gynulleidfa benodol hon?
3. Ymchwiliwch a datblygwch eich syniadau. 
4. Meddyliwch sut orau i gyflwyno'ch syniadau ac i strwythuro'r cyflwyniad. 
· Mae llun yn werth mil o eiriau – defnyddiwch luniau er mwyn cynyddu gallu eich cynulleidfa i gofio’r neges. Mae ymchwil yn awgrymu y gallai’r cynnydd hwn yn y gallu i gofio fod bump gwaith yn uwch. 
5. Ysgrifennwch y cyflwyniad. 
· Ysgrifennwch y cyflwyniad yn fras
· Adolygwch y drafft gan ddileu manylion amherthnasol 
· Gwiriwch fod y stori'n gyson ac yn llifo'n esmwyth. 
· Allwch chi ddisgrifio'ch meddyliau gan ddefnyddio cymhorthion gweledol (sleidiau PowerPoint, taflenni)? Mae cymhorthion gweledol yn ddefnyddiol i ysgogi diddordeb, pwysleisio pwynt, ymgysylltu â dysgwyr Gweledol, darlunio syniad sy'n anodd ei ddelweddu. 
6. Ymarfer
· Ceisiwch beidio â darllen o sgript – dylech chi wybod y rhan fwyaf o'r hyn rydych chi am ei ddweud ar eich cof.
· Paratowch gardiau ysgogi (cardiau post neu ddefnyddio'r swyddogaeth nodiadau ar PowerPoint) sydd â geiriau ac ymadroddion allweddol (ac o bosib brasluniau) arnyn nhw. Rhifwch y cardiau.
· Cofiwch nodi'r cymhorthion gweledol ar eich cardiau sy'n cyd-fynd â nhw fel bod y sleid gywir yn cael ei dangos ar yr amser iawn. 
7. Rheolwch neu dylanwadwch ar yr amgylchedd. 
Cyflwyno 
Yn ddelfrydol, bydd eich cyflwyniad yn gryno, i'r pwynt ac yn adrodd stori ddiddorol; mae'r canlynol yr un mor bwysig oherwydd bydd eich cynulleidfa yn eu prosesu yn eu hisymwybod: 
· Eich llais - mae’r ffordd rydych chi'n adrodd eich cyflwyniad yr un mor bwysig â'r hyn rydych chi'n ei ddweud. 
· Iaith y corff - mae symudiadau eich corff yn mynegi eich agweddau a'ch meddyliau. Gall sut rydych chi'n eistedd, yn sefyll neu’n taflunio'ch llais atgyfnerthu neu wanhau'ch neges. Os ydych chi'n defnyddio geiriau cryf, pwerus ond bod eich corff yn awgrymu nad ydych chi'n argyhoeddedig, mae'n annhebygol y bydd eich cynulleidfa yn derbyn yr hyn rydych chi'n ei ddweud. Defnyddiwch iaith corff gadarnhaol a hyderus. 
· Ymddangosiad - mae argraffiadau cyntaf yn dylanwadu ar agweddau'r gynulleidfa tuag atoch chi. Gwisgwch yn briodol ar gyfer yr achlysur. 
Fel sy’n wir am y mwyafrif o sgiliau personol, mae ymarfer cyfathrebu llafar yn hanfodol i wella'ch sgiliau cyflwyno.  
Strwythur cyflwyno
Mae gan bob cyflwyniad ddechrau, canol a diwedd. Efallai ei bod yn ymddangos yn amlwg ond os dilynwch y dull hwn ni ddylai fod unrhyw broblemau mawr.
Y dechrau 
· Cyfle i fachu sylw’r gynulleidfa
· Cyfle i chi ymlacio ar gyfer gweddill eich cyflwyniad.
Does dim ffordd gywir nac anghywir o fachu sylw, ond dyma rai enghreifftiau: 
1. Stori ddoniol – ond cymerwch ofal!
2. Clip fideo byr, ond os ydych chi'n defnyddio un, gwnewch yn siŵr ei fod yn fyrrach na 60 eiliad.
3. Ystadegau anarferol am eich mudiad, pwnc neu gynulleidfa. 
4. Cartŵn neu ffotograff.
Canol y cyflwyniad 
Techneg cyflwyno dda yw rheol y tri – mae pobl yn tueddu i gofio tri pheth. Mewn areithiau, mae’n codi’n aml. Dyma rai enghreifftiau enwog: 
"Friends, Romans, countrymen" 
"The good, the bad and the ugly" 
"Blood, sweat and tears"
Meddyliwch – os hoffech chi adael tri phwynt i’r gynulleidfa eu hystyried, beth fydden nhw? Dyna yw canol eich cyflwyniad. Meddyliwch am ffyrdd o arddangos y pwyntiau hyn er mwyn llenwi’r rhan helaeth o’ch cyflwyniad. 
Diwedd y cyflwyniad 
Mae diwedd eich cyflwyniad yn bwysig – datblygwch eich casgliadau a'ch argymhellion – dylen nhw fod yn gysylltiedig â phrif strwythur y cyflwyniad. Mae ffactor seicolegol i’w gofio yma, o’r enw effaith diweddaredd. Ystyr hyn yw bod pobl yn cofio’r peth olaf sy’n cael ei ddweud wrthyn nhw. Mae hyn yn arbennig o berthnasol i restrau. 
Mae syniadau ar gyfer hyn yn cynnwys: 
1. Ailadrodd y tri phrif gysyniad a gyflwynwyd yn rhan ganol y cyflwyniad.
2. Defnyddio stori ddoniol (un sy'n crynhoi o leiaf un o brif themâu'r cyflwyniad.
3. Clip fideo trawiadol. 
Gwneud y cyflwyniad 
· Estynnwch groeso i'r gynulleidfa a dywedwch wrthyn nhw pwy ydych chi a pha arbenigedd neu brofiad sydd gennych chi yn y pwnc rydych chi'n ei drafod.  
· Dywedwch wrth y gynulleidfa beth rydych chi'n mynd i'w ddweud wrthyn nhw.
· Cadwch at yr amser a ddyrennir. Os oes modd, cadwch eich cyflwyniad yn fyr. Mae'n well defnyddio llai o amser nag sydd gennych na mynd dros amser. 
· Cadwch at y cynllun ar gyfer y cyflwyniad, peidiwch â chael eich temtio i grwydro – byddwch chi'n defnyddio amser prin ac fe allech chi gael eich hun mewn twll! 
· Oni bai bod rhywun yn dweud wrthoch chi am beidio, cadwch ddigon o amser ar gyfer cwestiynau a thrafodaeth.
Cyflwyno 
Er mwyn gwneud y cyflwyniad yn ddiddorol, meddyliwch am eich ffordd o gyflwyno – cyflymder a thraw eich llais.
· Siaradwch yn glir. Peidiwch â gweiddi na sibrwd – sylwch ar acwsteg yr ystafell neu cynghorwch sut y gall pobl droi’r sain yn uwch ar gyfer cyflwyniad ar-lein. 
· Cofiwch y byddwch chi'n naturiol yn siarad yn gyflymach os byddwch chi'n nerfus. Peidiwch â rhuthro.
· Cofiwch oedi’n fwriadol ar bwyntiau allweddol – mae hyn yn creu pwyslais ar y pwynt penodol rydych chi'n ei wneud. Meddyliwch am ffyrdd eraill o bwysleisio pwyntiau. 
· Edrychwch ar y gynulleidfa gymaint â phosib. Ar-lein – gwnewch yn siŵr eich bod chi'n ceisio edrych ar yr holl gyfranogwyr. Mewn ystafell, taflwch eich llais tuag at gefn y gynulleidfa, yn enwedig mewn ystafelloedd mwy. 
· Cyn i chi ddechrau'r cyflwyniad, gwnewch yn siŵr fod pawb yn y gynulleidfa yn gallu gweld y sgrin. Peidiwch â throi eich cefn ar y gynulleidfa i edrych ar eich sleidiau. Peidiwch â sefyll o flaen y sgrin. 
· Peidiwch â cherdded yn ôl ac ymlaen – er bod rhywfaint o symud yn naturiol. 
· Peidiwch â defnyddio jargon. Mae pobl yn chwarae bingo geiriau gwirion. Dydych chi ddim am i'r gynulleidfa fod yn sgorio pwyntiau ac yn gwneud hwyl am eich pen!! 
Sylwch ar iaith corff y gynulleidfa. Dylech wybod pryd i stopio a phryd i dorri rhan o'r cyflwyniad allan os bydd angen. 
Annog y gynulleidfa i wrando
Mae'n rhwystredig pan rydych chi'n siarad â rhywun ac yn gwybod nad ydyn nhw’n gwrando. Dyma rai ffyrdd o sicrhau bod pobl yn gwrando arnoch chi.
· Dechreuwch gyda'r pwynt rydych chi am ei wneud ac yna rhowch eich cefnogaeth iddo. 
· Cofiwch wneud cyswllt llygaid.
· Defnyddiwch eiriau sy’n pwysleisio pa mor bwysig yw’r hyn rydych chi’n mynd i’w ddweud nesaf. Mae ymadroddion o'r fath yn cynnwys, "Ond yn bwysicaf oll...", "Alla i ddim pwysleisio hyn ddigon...", "Cadwch y canlynol mewn cof...”, "Do’n i ddim yn sylweddoli bod hyn mor bwysig tan...".
· Defnyddiwch enwau’r bobl yn y gynulleidfa yn achlysurol wrth i chi siarad. Mae ein henwau bob amser yn denu ein sylw. 
· Cyfeiriwch at bobl, llefydd, ystadegau a sefyllfaoedd penodol wrth i chi siarad. Po fwyaf penodol ydych chi gyda'ch cyflwyniad, y mwyaf tebygol yw hi y bydd y gynulleidfa yn gwrando arnoch chi. Er enghraifft, yn lle dweud "Mae angen i ni rannu’r wybodaeth hon i bob un o'n grwpiau," gallech chi ddweud "Mae angen i ni rannu’r wybodaeth hon i’n grwpiau yng Nghaerdydd, Dulyn, Berlin, Helsinki, ac ati." 
· Dylech gynnwys y gynulleidfa. 
“Os dywedwch chi wrtha i, byddaf yn anghofio. 
Dangoswch i fi, a byddaf yn cofio. 
Os gwnewch chi fy nghynnwys i, byddaf yn deall.”
Gall defnyddio hwyl, hiwmor a chyfranogiad ddod â'ch cyflwyniad yn fyw, a dal sylw'ch cynulleidfa fel eu bod yn mwynhau eu hunain:
· Straeon, dyfyniadau, ffeithiau diddorol, ystadegau
· Cwestiynau  
· Lluniau, cartwnau a chlipiau fideo 
· Diagramau 
· Clipiau sain 
· Polau piniwn 
· Ymarferion a gemau cyfranogi
· Gofyn i'r gynulleidfa wneud rhywbeth corfforol  
· Gofyn i'r gynulleidfa ymgysylltu â'i gilydd (er enghraifft cyflwyno eu hunain i’r unigolyn yn y gadair drws nesaf) 
· Acronymau 
· Propiau
· Enghreifftiau a chyfeiriadau at astudiaethau achos 
· Straeon a chwedlau 
· Gofynnwch gwestiynau rhethregol. 
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