Cynnwys briff y prosiect

Mae briff neu fanyleb prosiect yn ddogfen sy'n diffinio'r prosiect yn fanwl. Bydd maint prosiect yn gwneud gwahaniaeth o ran faint o wybodaeth sydd ei hangen. Fodd bynnag, dyma elfennau hanfodol brîff prosiect fel arfer:

· Teitl y prosiect
Rhowch enw (neu rif) i'ch prosiect er hwylustod. Dylech ddefnyddio hyn ar bob dogfen sy'n ymwneud â'r prosiect - ei arddangos yn amlwg i’w adnabod yn hawdd!

· Pobl allweddol
Dylech gofnodi enwau arweinydd y prosiect a noddwr(au) y prosiect fel bod unrhyw un sydd â diddordeb yn y prosiect yn gwybod ble i fynd a phwy i ofyn am ragor o wybodaeth. 

· Crynodeb
Dylech gynnwys gwybodaeth gefndir am y prosiect, manylion y nod(au) a manteision y prosiect i'ch cwsmeriaid a'ch sefydliad.

· Amcanion
Dyma'r canlyniadau rydych chi'n gobeithio eu cyflawni. Dylech hefyd roi rhyw syniad pa pryd y cânt eu cyflawni.

Dylai'r amcanion gynnwys:
· Y cerrig milltir ar gyfer y prosiect
· Amcanion ar gyfer cost, amser ac ansawdd (cyfyngiadau prosiect).
Gwnewch yn siŵr bod eich amcanion yn bodloni'r meini prawf CAMPUS (neu SMART) sef Cyraeddadwy, Amserol, Mesuradwy, Penodol, Uchelgeisiol, Synhwyrol.

· Ffactorau llwyddiant hanfodol
Gellid esbonio'r rhain gyda'ch amcanion. Dyma'r pethau y mae rhaid eu cyflawni er mwyn i'r prosiect gael ei ystyried yn llwyddiant.

· Cyllideb a chostau
Dim ond os ydynt yn hysbys y gellir cynnwys y rhain! Os yw'n bosibl, manylwch ar gyllideb benodol ac unrhyw gostau prosiect a ragwelir. Peidiwch â mynd i drafferth i geisio gwneud i'ch amcangyfrifon gyfateb i'ch cyllideb - byddwch yn realistig, ac os nad ydych yn credu y gallwch gyflawni o fewn eich cyllideb, yna dywedwch hynny ac esboniwch pam. Os nad yw'r costau'n hysbys, gellir eu hychwanegu'n ddiweddarach, ar ôl y cyfnod cynllunio manwl.

· Risgiau prosiect
Dyma unrhyw ffactorau a fyddai'n peryglu llwyddiant y prosiect. Gwnewch asesiad cychwynnol o'r risgiau i'r prosiect. Gallwch gynnwys matrics risgiau i ddangos y prif risgiau a pha mor debygol ydynt o ddigwydd.
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· Log diwygiadau/newidiadau
Bydd hyn yn caniatáu i chi gofnodi unrhyw newidiadau wrth i'r prosiect fynd rhagddo. Dylai gynnwys dyddiad ac unrhyw randdeiliaid y dylid eu hysbysu pan wneir newid.
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· Adran llofnodi
Dylid cynnwys adran i gofnodi pwy gytunodd i neu gymeradwyodd y prosiect.

Dylech bob amser ddyddio'r llofnodion awdurdodi.
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Cofnod Risgiau a Phroblemau

		

				Cofnod Risgiau a Phroblemau

				Diweddarwyd ddiwethaf:

				Rheolydd:

				Cyfeirnod		Disgrifiad		Tebygolrwydd		Effaith		Cam Gweithredu		Perchennog		Statws		Dyddiad

				R0.00		Beth yw'r broblem neu'r risg		U/C/I		U/C/I		Pa gamau sydd angen eu cymryd?		Pwy sy'n gyfrifol?		Risg/Problem		??/??/??

				Canllawiau cwblhau

				Cyfeirnod: dylech gynnwys cod unigryw i nodi’r risg.

				Disgrifiad: nodwch beth yw'r risg.

				Tebygolrwydd: cofnodwch yma pa mor debygol yw'r risg o ddod yn broblem - h.y. pa mor debygol ydyw o ddigwydd.

				Effaith: pa lefel o effaith a gaiff y risg ar y prosiect os daw'n broblem - h.y. i ba raddau y bydd yn effeithio ar ddiffiniad a chyfyngiadau'r prosiect.

				Cam Gweithredu: pa gamau y cytunwyd arnynt i liniaru'r risg neu i adfer y broblem.

				Perchennog: pwy sy'n gyfrifol am sicrhau bod y camau y cytunwyd arnynt ar gyfer lliniaru neu adfer yn cael eu cymryd.

				Statws: a yw'r cofnod yn risg neu'n broblem ar hyn o bryd?

				Dyddiad: dyddiad y diweddarwyd y cofnod ddiwethaf.





Matrics Risg

		Matrics Risg

				Gallwch argraffu'r diagram matrics risg hwn a'i ddefnyddio i flaenoriaethu'r risgiau y mae'n rhaid i chi ddelio â nhw. Bydd y codau byr rydych chi wedi'u neilltuo i'ch risgiau yn ddefnyddiol i'w marcio ar y siart. Po dywyllaf yw'r lliw, y mwyaf brys yw'r risg.

						Uchel

				Effaith ar y prosiect		Canolig

						Isel

								Isel		Canolig		Uchel

										Tebygolrwydd o ddod yn broblem
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				Cofnod rheoli newid

				Diweddarwyd ddiwethaf:

				Rheolydd:

										Effaith

				Cyfeirnod		Disgrifiad		Blaenoriaeth		Amser		Cost		Ansawdd		Cwmpas		Cyffredinol		Cychwynnydd		Statws		Dyddiad

				C0.00		Beth yw'r newid y gofynnir amdano?		U/C/I		? o ddiwrnodau		?££		^ neu v		U/C/I		U/C/I		Pwy ofynnodd am y newid?		Yn fyw / Wedi’i wrthod / Wedi’i gymeradwyo / Wedi’i ohirio		??/??/??

				Canllawiau cwblhau

				Cyfeirnod: dylai fod gan bob cais god unigryw er mwyn gallu cyfeirio ato’n hawdd.

				Disgrifiad: os yw'r disgrifiad yn faith neu'n gymhleth, gallwch grynhoi yma a chyfeirio at y ddogfen cais am newid benodol.

				Blaenoriaeth: pa mor bwysig yw'r newid a restrir? Dim ond ar gyfer newidiadau na all y prosiect fod yn llwyddiant hebddynt y dylid defnyddio blaenoriaeth uchel, mae canolig yn disgrifio newidiadau dymunol, ac mae isel yn disgrifio newidiadau dibwys. Yn dibynnu ar gymhlethdod eich prosiect, efallai yr hoffech ychwanegu mwy o gategorïau, megis cael "H" ar gyfer hanfodol.

				Effaith: aseswch effaith debygol pob newid ar ddiffiniad y prosiect a chofnodi eich canfyddiadau yma. Efallai y bydd yn rhaid i chi ymgynghori ag eraill i asesu sut y byddai'r newid yn effeithio arnynt. Wrth gyfrifo'r effaith debygol, cofiwch edrych ar sut y bydd unrhyw amser ychwanegol, cost ac ati yn effeithio ar lwybr critigol y prosiect - mae angen i chi ystyried yr effaith yn gyffredinol.

				Cychwynnydd: cofnodwch pwy ofynnodd am y newid.

				Statws: cofnodwch a yw'r newid yn fyw, wedi’i dderbyn, wedi’i wrthod neu wedi’i ohirio.

				Dyddiad: dyddiad y diweddariad diwethaf i'r penderfyniad rheoli newid.






