Cynllun cyfathrebu
Wrth reoli prosiectau, mae cynllun cyfathrebu yn amlinellu sut rydych chi'n mynd i gyfathrebu gwybodaeth bwysig a pharhaus am brosiectau i randdeiliaid allweddol. Bydd eich cynllun cyfathrebu yn helpu eich tîm i ddeall pwy ddylai fod yn cael pa hysbysiadau a phryd i ddiweddaru rhanddeiliaid y prosiect. 
Mae cynllun cyfathrebu yn arf pwerus—ond mae hefyd yn gymharol syml i'w greu. Gallwch greu cynllun cyfathrebu mewn pedwar cam.
1. Sefydlu eich dulliau cyfathrebu
Y cam cyntaf tuag at greu cynllun cyfathrebu yw penderfynu ble y bydd eich tîm yn cyfathrebu—ac am beth. Mae hyn yn cynnwys pryd i ddefnyddio pa offer a phryd i gyfathrebu'n fyw a phryd yn anghydamserol. Cyfathrebu byw, cydamserol yw cyfathrebu sy'n digwydd mewn amser go iawn. I'r gwrthwyneb, cyfathrebu anghydamserol yw pan fyddwch yn anfon neges heb ddisgwyl i rywun ateb ar unwaith. Rydym i gyd yn defnyddio cyfathrebu anghydamserol bob dydd heb sylweddoli —yn fwyaf nodedig, bob tro y byddwn yn anfon e-bost.
Wrth i chi ddiffinio eich cynllun cyfathrebu, nodwch beth i'w ddefnyddio ar gyfer pob dull. Er enghraifft, efallai y byddwch yn penderfynu defnyddio:
· E-bost i gyfathrebu ag unrhyw randdeiliaid allanol.
· Whats App neu gyfleusterau sgwrsio eraill ar gyfer cyfathrebu cydamserol am ddiweddariadau o ddydd i ddydd a chwestiynau cyflym.
· E-bost i gyfathrebu'n anghydamserol am waith, fel manylion tasgau, diweddariadau statws prosiect, neu ddogfennau prosiect allweddol.
· Zoom neu MS Teams ar gyfer unrhyw gyfarfodydd tîm, fel hel syniadau prosiect neu ôl-ddadansoddi’ch prosiect.
2. Penderfynu pa mor aml y bydd cyfathrebu'n digwydd 
Nawr eich bod yn gwybod ble y byddwch yn cyfathrebu, mae'n rhaid i chi hefyd nodi pa mor aml y byddwch yn cyfathrebu. Eich rhythm cyfathrebu yw eich cynllun gweithredu ar gyfer diweddaru gwahanol randdeiliaid am wahanol fanylion prosiect.
Er enghraifft, efallai y byddwch yn penderfynu amserlennu:
· Diweddariadau statws prosiect wythnosol a anfonir drwy e-bost at holl randdeiliaid a noddwyr y prosiect.
· Cyfarfodydd tîm prosiect misol drwy MS Teams i ddadflocio unrhyw waith neu syniadau y camau nesaf.
3. Ychwanegu cynllun ar gyfer rheoli rhanddeiliaid
Mae gweithredu prosiect llwyddiannus yn aml yn dibynnu ar gael cefnogaeth a chyfranogiad y rhanddeiliaid. Ar ddechrau'r prosiect, byddwch yn gwneud hyn yn ystod cyfarfod cychwyn y prosiect—ond mae hefyd yn hanfodol cynnal cefnogaeth rhanddeiliaid drwy gydol eich prosiect.

Cymerwch ychydig o amser wrth i chi ddrafftio eich cynllun cyfathrebu i fanylu pryd i gyfathrebu â phob rhanddeiliad prosiect, ac am beth. Bydd rhai pobl, fel eich aelodau allweddol o dîm y prosiect, yn cyfathrebu'n rheolaidd am y prosiect hwn—efallai hyd yn oed bob dydd. Efallai mai dim ond yn ystod diweddariadau statws prosiect neu efallai yn ystod y darlleniad terfynol y bydd angen cysylltu rhanddeiliaid eraill â'r prosiect.
Drwy restru sut y byddwch yn rheoli cyfathrebu â rhanddeiliaid, gallwch sicrhau bod rhywun yn cysylltu â nhw ar yr adeg iawn ynglŷn â'r pethau cywir. Dylai'r cyfathrebu a dderbyniant ateb cwestiynau ar lefel eu manylder nhw a chanolbwyntio ar ganlyniadau busnes ac effaith gyffredinol, lefel uchel.
4. Rhannwch eich cynllun cyfathrebu a'i ddiweddaru yn ôl yr angen
Ar ôl i chi greu eich cynllun cyfathrebu, rhannwch ef gyda thîm eich prosiect. Gwnewch yn siŵr bod eich cynllun cyfathrebu yn hygyrch i holl dîm y prosiect.
Os bydd unrhyw newidiadau yn effeithio ar gynllun cyfathrebu eich prosiect, gwnewch yn siŵr eich bod yn ei ddiweddaru ac yn cyfleu'r newidiadau hynny. Drwy wneud hynny, mae aelodau'r tîm bob amser yn gallu cael gafael ar y wybodaeth ddiweddaraf.
Templed o gynllun cyfathrebu gydag enghreifftiau
	Disgrifiad
	Amlder
	Dull cyfathrebu
	Cynulleidfa
	Perchennog

	Diweddariadau statws prosiect
	Wythnosol
	E-bost
	Yr holl randdeiliaid mewnol a thîm y prosiect
	Rheolwr Prosiect 

	Cyfarfodydd prosiect rhithwir
	Bob mis 
	MS Teams
	Holl dîm y prosiect
	Rheolwr prosiect 

	Diweddariadau rhanddeiliaid allanol
	Yn ôl yr angen
	E-bost
	Rhanddeiliaid y prosiect
	Rheolwr prosiect 

	Dal i fyny â phrosiect
	Bob dydd
	Whats App
	Tîm y Project
	Holl aelodau tîm y prosiect 



