Templed achos busnes

1. Y Crynodeb Gweithredol

Yn dibynnu ar hyd yr achos busnes, efallai y byddwch am gynnwys crynodeb lefel uchel o'r prosiect.

Y crynodeb gweithredol yw adran gyntaf yr achos busnes a'r olaf i’w hysgrifennu. Mae'n grynodeb byr o'r achos busnes cyfan. Mae'n cyfleu gwybodaeth hanfodol am y prosiect yn gryno ac yn cyfleu'r stori gyfan i'r darllenydd.
Mae'r argraffiadau cyntaf yn bwysig. Sicrhewch bod hwn yn iawn!

2. Yr adran gyllid

Mae adran gyllid achos busnes effeithiol yn bennaf ar gyfer y rhai sy'n cymeradwyo cyllid. Bydd gan y tîm cyllid ddiddordeb yn hyn ynghyd â hanner cyntaf diffiniad y prosiect.

Arfarniad ariannol
Pan fyddwch yn paratoi'r arfarniad ariannol ceisiwch gyngor ar gynnwys a chyflwyniad gan y tîm cyllid. Yn achos datblygiadau cyfalaf, ymgynghorwch ag arbenigwyr pwnc.

Diben arfarniad ariannol yw:
· Nodi'r goblygiadau ariannol ar gyfer y prosiect
· Caniatáu cymharu costau prosiect â'r manteision a ragwelir
· Sicrhau bod y prosiect yn fforddiadwy
· Asesu gwerth am arian
· Rhagfynegi llif arian

Dadansoddiad Sensitifrwydd
Mae dadansoddiad sensitifrwydd yn ymwneud â risg prosiect ac yn edrych ar ddyfodol amgen drwy fesur yr effaith ar ganlyniadau prosiect neu dybiaethau o werthoedd newidiol lle mae ansicrwydd.

Mae dadansoddiad sensitifrwydd yn fodel ariannol sy'n pennu sut yr effeithir ar newidynnau targed yn seiliedig ar newidiadau mewn newidynnau eraill a elwir yn newidynnau mewnbwn.  Cyfeirir at y model hwn hefyd fel dadansoddiad beth os neu ddadansoddiad efelychu. 

Mae'n ffordd o ragweld canlyniad penderfyniad o ragdybied ystod benodol o newidynnau.

3. Diffiniad y prosiect

Dyma'r rhan fwyaf ei maint o'r achos busnes ac mae ar gyfer noddwr y prosiect, rhanddeiliaid a thîm y prosiect. Mae'n ateb y rhan fwyaf o'r cwestiynau pam, beth, a sut am eich prosiect.

Gwybodaeth gefndirol
Diben yr adran hon yw rhoi cyflwyniad clir i'r achos busnes a'r prosiect. Dylai gynnwys trosolwg cryno o'r rhesymau pam mae'r prosiect neu'r newid busnes wedi digwydd: y broblem, y cyfle, neu'r newid mewn amgylchiadau.
Os oes angen, cyfeiriwch at raglenni, prosiectau, astudiaethau neu gynlluniau busnes cysylltiedig.

Amcanion busnes 
Mae'r rhan hon yn disgrifio pam rydych chi'n gwneud y prosiect. Mae'r amcan busnes yn ateb y cwestiynau canlynol:
· Beth yw eich nod?
· Beth sydd ei angen i oresgyn y broblem?
· Sut bydd y prosiect yn cefnogi'r strategaeth fusnes?

Buddion a chyfyngiadau 
Mae'r adran buddion a chyfyngiadau’n disgrifio'r buddion ariannol ac anariannol yn eu tro. Y diben yw esbonio pam mae angen prosiect arnoch.

Er enghraifft, er mwyn:
· Gwella ansawdd
· Gwella gofal cleifion
· Arbed costau drwy arbedion effeithlonrwydd

Dylai'r achos busnes hefyd gynnwys unrhyw gyfyngiadau gan fod y rhain yn peri risg bosibl i'r prosiect.

Adnabod a dethol opsiynau
Nodi'r atebion posibl i'r broblem a'u disgrifio'n ddigon manwl i'r darllenydd eu deall.

Er enghraifft, os yw'r achos busnes a'r ateb arfaethedig yn defnyddio TG, gwnewch yn siŵr eich bod yn esbonio sut mae'r dechnoleg yn cael ei defnyddio a diffinio'r termau a ddefnyddir mewn geirfa. Gan fod gan y rhan fwyaf o broblemau atebion lluosog, mae angen gwerthuso opsiynau yn aml. Bydd hyn yn archwilio'r atebion posibl ac yn argymell yr opsiwn gorau.

Wrth ysgrifennu'r achos busnes cychwynnol, mae'r arfarniad o opsiynau yn debygol o gynnwys rhestr hir o opsiynau a bydd yn cwmpasu llawer o bosibiliadau. Wrth i'r prosiect barhau, bydd nifer o opsiynau'n cael eu gwrthod. Gall yr achos busnes terfynol gynnwys tri i bum opsiwn ― y rhestr fer ― sy'n cynnwys opsiwn gwneud dim neu feincnod.

Cwmpas, effaith a rhyngddibyniaethau
Mae'r adran hon o'r templed achos busnes yn disgrifio'r gwaith sydd ei angen i gyflawni'r amcan busnes ac yn nodi'r swyddogaethau busnes hynny y mae'r prosiect yn effeithio arnynt.

At hynny, dylai cwmpas, effaith a rhyngddibyniaethau'r prosiect nodi cwmpas a ffiniau'r prosiect. Mae'n disgrifio'r hyn sydd wedi'i gynnwys a'r hyn sydd wedi'i eithrio ynghyd â'r cyd-ddibyniaethau allweddol â phrosiectau eraill. Mae'n bwysig i'r achos busnes ystyried methiant prosiectau cysylltiedig eraill a dangos sut mae dibyniaethau o'r fath yn sicrhau buddion effaith.

Cynllun amlinellol
Mae'r cynllun amlinellol yn rhoi crynodeb o'r prif weithgareddau a'r amserlen gyffredinol ― amserlen y prosiect ― ar gyfer y prosiect.

Yn ddelfrydol, dylid rhannu'r prosiect yn gamau gyda phenderfyniadau allweddol cyn pob cam. Defnyddiwch yr adran hon i ateb y cwestiynau canlynol:
· Beth sydd ei angen?
· Sut y’i gwneir? 
· Pwy sy'n gwneud beth?
· Pryd bydd pethau’n digwydd?

Mae'r cynllun amlinellol hwn yn rhestru'r prif gyflawniadau ac yn cynnwys disgrifiad prosiect byr ynghyd ag atebolrwydd ar gyfer pob gweithgaredd.
Asesiad risg
Mae'r asesiad risg yn crynhoi risgiau a chyfleoedd sylweddol y prosiect a sut y cânt eu rheoli. Dylai'r risgiau a gynhwysir gynnwys y rhai a allai godi o'ch prosiect neu allu'r sefydliad i gyflawni newid.

Mae’r adran hon yn ateb y cwestiynau canlynol:
· Pa risgiau sy'n gysylltiedig?
· Beth yw canlyniadau risg sy'n digwydd?
· Pa gyfleoedd a allai ddod i'r amlwg?
· Pa gynlluniau sydd ar waith i ddelio â'r risgiau?
· Dylai pob prosiect gynnwys cofnod risgiau.

Wrth ysgrifennu achos busnes, gwnewch yn siŵr bod hyn yn cael ei gynnwys gan ei fod yn esbonio sut mae risg a 
chyfle yn cael eu rheoli.

Ymagwedd y prosiect
Mae ymagwedd y prosiect yn disgrifio sut yr eir i'r afael â'r prosiect. Hynny yw, y ffordd y mae 
gwaith yn cael ei wneud i gyflawni'r prosiect.


4. Trefniadaeth y Prosiect

Mae adran olaf templed yr achos busnes o'r diddordeb mwyaf i reolwr y prosiect, tîm y prosiect, a'r rheolwyr sy'n gyfrifol am gyflawni gwaith i'r prosiect. Mae adran drefniadaeth y prosiect hon yn disgrifio sut mae'r prosiect wedi'i sefydlu.

Llywodraethiant y prosiect 
Mae'r adran hon o'r templed achos busnes yn dangos i'r darllenydd sut mae'r prosiect wedi'i strwythuro a'r gwahanol lefelau o wneud penderfyniadau. Fel arfer, bydd busnes eisoes wedi gweithredu fframwaith llywodraethiant prosiect a fydd yn cefnogi'r prosiect drwy bob cam.

	Mae hyn yn cynnwys
· Rolau a chyfrifoldebau 
· Goddefiannau prosiect
· Safonau'r prosiect
· Pwyntiau adolygu
· Sut mae penderfyniadau’n cael eu gwneud

Adrodd ar gynnydd
Yn olaf, dylai'r achos busnes ddiffinio sut y caiff cynnydd y prosiect ei gofnodi a sut y caiff y bwrdd prosiect ei ddiweddaru ar berfformiad y prosiect. Fel arfer, rheolwr y prosiect sy’n gwneud hyn drwy baratoi adroddiad cynnydd cryno neu adroddiad rheolaidd ar y prif bwyntiau.
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