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CANLLAWIAU AR GYNNWYS DEFNYDDWYR
1. Dechreuwch gyda dalen wag o bapur a gadewch i’r defnyddwyr osod yr agenda.  Byddwch yn agored ac yn onest: cydnabyddwch rwystrau i newid, esboniwch y materion nad ydynt yn agored i'w trafod a phwysleisiwch beth sydd ar gael.
2. Dylech ddeall eich man cychwyn a gosod amcanion ac amserlenni realistig ar gyfer magu perthynas â defnyddwyr.  Trafodwch y math o gyfleoedd dysgu y mae'r defnyddwyr am eu cael; gweithredwch ar yr hyn y maent yn ei ddweud. 
3. Sefydlwch gefnogaeth eang o fewn eich sefydliad ar gyfer ymgynghori â defnyddwyr am y ffyrdd a ddefnyddiwch i’w cael yn gysylltiedig â dysgu, fel arall byddwch yn gwastraffu'ch amser.  Gall cynnwys defnyddwyr yn effeithiol wella gwerth am arian a morâl staff.
4. Clustnodwch a meithrin lladmeryddion ar ran y defnyddwyr yn gynnar, gan fod ganddynt rôl allweddol o ran rhoi gwybod i chi am anawsterau ac ysgogi eraill i gymryd rhan.  Ystyriwch sefydlu panel o ddefnyddwyr sy’n eang ei gynrychiolaeth.
5. Lluniwch broffil o ddefnyddwyr a defnyddwyr posibl a mabwysiadu technegau gwahanol i sicrhau eich bod yn cael safbwyntiau amrywiol.

6. Peidiwch â dibynnu ar gyfathrebu ar bapur.  Gall llythrennedd gwael ac ychydig o Saesneg fod yn rhwystr i lawer o ddefnyddwyr sy’n arwain at ynysu ac allgau.  Gall hyn fod yn broblem arbennig os ydych yn ceisio cynnwys defnyddwyr sydd wedi’u hallgáu’n gymdeithasol.
7.
Wrth ddatblygu arolygon defnyddwyr, gofynnwch i grŵp o ddefnyddwyr pa gwestiynau y maent am eu gweld ar yr holiadur ac wedyn treialu'r arolwg gyda grŵp mwy.
8.
Ystyriwch ddefnyddio cyfweliadau penagored a thrafodaethau gyda defnyddwyr.  Gall hyn fod yn effeithiol ar gyfer sefydlu disgwyliadau defnyddwyr, codi pryderon newydd ac ysgogi syniadau ar gyfer cyfleoedd dysgu newydd.
9.
Dylech gyfarfod â defnyddwyr ar amser ac mewn man sy’n gyfleus iddynt hwy, gan barchu eu dymuniad am gyfrinachedd ac anffurfioldeb.  Rhaid i amgueddfeydd, archifau a llyfrgelloedd fod yn fodlon cyfarfod ag eraill ar eu telerau a’u tiriogaeth hwy.
10.
Peidiwch â disgwyl i’r defnyddwyr ymddwyn fel staff cyflogedig.  Meddyliwch am ffyrdd o wobrwyo defnyddwyr sy'n treulio cyfnodau sylweddol yn gweithio gyda chi.
11.
Mae gwella cyfleoedd dysgu yn ymdrech barhaus, nid ymarfer untro.  Bydd angen i chi hefyd graffu ar y systemau sy'n sail i'r ffordd y'u darperir, a sefydlu peirianweithiau i gasglu gwybodaeth am effaith eich gwasanaethau a chanlyniadau dysgu.
12.
Mae gan y defnyddwyr lawer i’w gyfrannu am yr hyn y mae ganddynt ddiddordeb ynddo a sut mae cyfleoedd dysgu’n cael eu darparu.  Gall trafodaethau mewn grwpiau bach helpu yn hyn o beth os ydych yn darparu gwybodaeth iddynt am bryderon a phrofiadau defnyddwyr eraill.
13.
Pennwch eich blaenoriaethau yn ôl yr hyn sydd bwysicaf i ddefnyddwyr.  Mae’n cymryd amser i adolygu eich ffordd o weithredu ar gyfer darparu cyfleoedd dysgu a chreu amgylchedd dysgu sy’n ysbrydoli, felly peidiwch â phennu gormod o ddisgwyliadau.
14.
Darparwch adborth rheolaidd i’r defnyddwyr am yr hyn yr oeddynt wedi’i ddweud wrthych  a pha newidiadau rydych yn eu gwneud o ganlyniad.
Addaswyd o ganllawiau Service First ar wella'r ffordd y darperir gwasanaethau cyhoeddus lleol http:/archive.cabinetoffice.gov.uk/servicefirst/1999/consult/index.htm
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