Ysgrifennu adroddiadau 
Cyn dechrau 
Cyn i chi ddechrau ysgrifennu adroddiad, meddyliwch am: 
· Y gynulleidfa – ydych chi'n gwybod beth maen nhw ei angen o'r adroddiad. Beth maen nhw’n ei ddisgwyl? Gwnewch yn siŵr eich bod yn ystyried lefel eu dealltwriaeth a'u hanghenion cyfathrebu. 
· Y rheswm am yr adroddiad – gweler Pwrpas ac amcanion yr adroddiad, isod. 
· Y cynnwys – ystyriwch yr hyn mae angen i chi ei gynnwys a pheidio â'i gynnwys. 
· Y strwythur – rydych chi angen strwythur sy'n llifo'n rhesymegol ac yn ei gwneud hi'n hawdd i'r darllenydd ei ddilyn. 
· Yr arddull – pa fath o dôn a lefel ffurfioldeb a ddisgwylir?
· Ar ôl i'r gynulleidfa ddarllen yr adroddiad, pa gamau ydych chi am iddyn nhw eu cymryd? Mae angen i'r cynnwys ei gwneud hi'n hawdd iddyn nhw gymryd y camau sy'n ofynnol e.e. gwneud penderfyniad, cytuno ar gyfres o argymhellion, ac ati.
Pwrpas ac amcanion adroddiad
Mae angen i ni ddeall amcanion yr adroddiad cyn i ni ddechrau ymchwilio iddo a'i ysgrifennu. Caiff adroddiadau eu hysgrifennu am lawer o resymau, gan gynnwys: 
· Darparu gwybodaeth
· Gwella dealltwriaeth
· Perswadio
· Helpu i wneud penderfyniadau
· Bod yn atebol i randdeiliaid y Bwrdd
· Rhannu’r hyn a ddysgwyd
· Argymell newidiadau
· Cyflwyno canfyddiadau gwerthusiad 
Camau allweddol wrth ysgrifennu adroddiad 
Pan fyddwch yn ysgrifennu eich adroddiad, byddwch yn mynd drwy nifer o gamau: 
· Esbonio amcanion yr adroddiad
· Cynllunio strwythur yr adroddiad
· Ymchwilio i'r pwnc
· Ysgrifennu’r adroddiad
· Golygu a phrawfddarllen y drafft cyntaf
· Gofyn am adborth ar y drafft cyntaf
· Golygu terfynol 
· Cyflwyno’r adroddiad
Strwythur adroddiad 
Bydd gan bob mudiad a phrosiect fformatau a strwythurau gwahanol ar gyfer eu hadroddiadau. Mae'r canlynol yn enghraifft o strwythur adroddiad nodweddiadol a bydd yn helpu i'ch rhoi ar ben ffordd. 
· Teitl
· Crynodeb gweithredol
· Diolchiadau
· Rhestr cynnwys
· Cyflwyniad (gan gynnwys cylch gorchwyl)
· Corff yr adroddiad o dan benawdau allweddol – gallai hyn gynnwys canfyddiadau os yw'n adroddiad ymchwil neu'n werthusiad o brosiect
· Casgliadau
· Argymhellion
· Atodiadau
· Cyfeirnodau
Gofynnwch am gyfarwyddyd gan eich rheolwr ar yr hyn a ddisgwylir gan eich mudiad. Mae’n bosib bod ganddyn nhw dempled y mae angen i chi ei ddilyn. 
Cyflwyniad i'r adroddiad
Gallwn ddal sylw pobl yn y Cyflwyniad i'r adroddiad. Dyma syniad o'r hyn rydych chi'n ei drafod yn yr adran honno: 
· Esbonio pwrpas yr adroddiad yn glir ar y dechrau
· Esbonio pwrpas, cwmpas a chyfyngiadau'r adroddiad
· Rhagolwg o gynnwys yr adroddiad
· Cyfeirio at adran casgliadau ac argymhellion yr adroddiad
Cylch gorchwyl
Yn aml mae gan adroddiadau mawr gylch gorchwyl, a all fod yn ddefnyddiol wrth i chi ymchwilio ac ysgrifennu'r cynnwys. Mae’r cylch gorchwyl yn aml yn cynnwys: 
· Pwrpas yr adroddiad a'r gynulleidfa 
· Cwmpas a chyfyngiadau'r adroddiad
· Dyddiad cau, hyd disgwyliedig yr adroddiad, adnoddau, amser, dogfennau i'w cyrchu.
· Gwybodaeth sensitif (i beidio â chael ei hysgrifennu i lawr) – personoliaethau, gwleidyddiaeth, materion polisi tymor hir, ac ati...
Crynodeb Gweithredol
Mewn adroddiad hir, mae'n arfer da ysgrifennu Crynodeb Gweithredol. Mae hyn yn rhoi cyfle i'r gynulleidfa ddarllen trosolwg byr o'r adroddiad ac mae'n tynnu sylw at gasgliadau ac argymhellion pwysig. Byddai crynodeb gweithredol yn cynnwys: 
· Diben y crynodeb
· Trosolwg byr o’r adroddiad cyfan
· Datganiad am bwrpas yr adroddiad 
· Darnau pwysig o dystiolaeth ac argymhellion allweddol. 
Mae'n bwysig ysgrifennu'r Crynodeb Gweithredol ar ôl i chi ysgrifennu'r adroddiad llawn. 
Cyflwyno achos yn eich Adroddiad 
Pan fyddwch chi'n ysgrifennu adroddiad, mae'n bwysig bod yn glir ynghylch ei bwrpas. 
Pan fyddwch chi'n ysgrifennu adroddiad i berswadio pobl, efallai mewn prosiect neu wrth weithio gydag asiantaethau eraill, efallai y bydd yn rhaid i chi adeiladu'ch achos. 
Dyma rai awgrymiadau ar sut i adeiladu eich dadl. 
· Dywedwch wrth bobl pam y dylen nhw gredu eich safbwynt
· Defnyddiwch eiriau perswadiol
· Cefnogwch bob pwynt gyda dadl gref 
· Trafodwch bob mater o safbwynt darllenydd amheugar
· Defnyddiwch ddull rhesymegol – cam wrth gam
· Rhowch eich dadleuon mewn trefn, i gael yr effaith fwyaf.
Bydd rhai pobl yn darllen eich adroddiad gydag amheuon a chwestiynau – ceisiwch ragweld y cwestiynau hyn a'u hateb yn yr adroddiad. 
Cyn i chi ddefnyddio dadl yn eich adroddiad, PROFWCH HI!
Defnyddiwch resymeg – dechreuwch gyda datganiad – ac yna profwch neu gwrthodwch ef yn yr adroddiad – bydd hyn yn dibynnu ar y pwnc rydych chi'n ysgrifennu amdano a phwrpas yr adroddiad. 
Strwythur eich achos 
Er mwyn i gasgliad fod yn ddilys, rhaid i bob cynsail sy'n cefnogi'r casgliad fod yn ddilys ac yn wir. 
· Gwnewch eich datganiad: Gall parotiaid siarad â bodau dynol
· Cynsail: Mae Poli wedi cael ei dysgu i gyfathrebu â bodau dynol
· Cynsail: Parot yw Poli
· Casgliad: Mae modd dysgu parotiaid i gyfathrebu â bodau dynol
Bod yn berswadiol
Ceisiwch gefnogi'ch pwyntiau gydag o leiaf dair dadl dda – bydd hyn yn gwneud eich adroddiad yn fwy perswadiol. Rhowch bwyslais ar agweddau da ac unigryw'r pwnc rydych chi'n ei drafod. 
Cyflwyno’r achos
Efallai eich bod yn cyflwyno achos o blaid neu yn erbyn yn eich adroddiad. 
Os ydych chi'n cyflwyno achos cadarnhaol, gwnewch yn siŵr nad ydych chi'n gadael unrhyw gwestiynau heb eu hateb, cynigiwch yr adroddiad fel ateb a lluniwch ddadleuon i gyfiawnhau pam mae'r achos yn bwysig. 
Os ydych chi'n cyflwyno achos negyddol, cwestiynwch gyfreithlondeb ac awdurdod y pwnc. Tynnwch sylw at yr agweddau negyddol a pham ei fod yn annhebygol o weithio. 
Fodd bynnag, cofiwch roi dadl gytbwys wrth adeiladu achos. Mae'n bwysig cofio pwrpas yr adroddiad.  
Awgrymiadau ar gyfer ysgrifennu adroddiad
Yn olaf, ychydig o awgrymiadau i'ch cynorthwyo wrth ysgrifennu'ch adroddiad:  
· Defnyddiwch iaith glir
· Peidiwch â defnyddio jargon
· Byddwch yn ffeithiol ac yn wrthrychol
· Peidiwch â malu awyr
· Defnyddiwch benawdau mewn hierarchaeth glir
· Rhifwch eich tudalennau a chofiwch ddefnyddio tudalen Cynnwys ar gyfer adroddiadau hir
· Defnyddiwch dablau a diagramau i wella dealltwriaeth a rhowch esboniad byr cyn i chi eu cyflwyno
· Defnyddiwch bwyntiau bwled i symleiddio a chrynhoi
· Gwnewch gysylltiadau rhwng y Casgliadau ac Argymhellion a’ch canfyddiadau. Peidiwch â rhoi gwybodaeth newydd yn y casgliadau. Peidiwch â dod i gasgliadau na gwneud argymhellion am wybodaeth na thrafodwyd mohonynt yng nghorff yr adroddiad.
· Rhowch farn mewn ffordd gytbwys – gwnewch yn glir pa wybodaeth sy'n dod o ffynonellau gwrthrychol a pha wybodaeth sy'n farn bersonol.
