Dogfen Cychwyn Prosiect 
Mae Dogfen Cychwyn Prosiect yn dwyn ynghyd yr holl wybodaeth allweddol am eich prosiect. Mae'n cwmpasu'r holl agweddau y bydd eu hangen arnoch chi i gynllunio a chyflawni'ch prosiect mewn pryd ac i'r safonau gorau. 
Mae’r Ddogfen Cychwyn Prosiect yn diffinio holl brif agweddau’r prosiect. Mae’n nodi 
· Pwy
· Pam 
· Ble
· Pryd 
· Beth 
y prosiect. 
Dogfen fewnol yw’r Ddogfen Cychwyn Prosiect i helpu'r mudiad i egluro'r prosiect. Mae'n dangos beth a ddisgwylir ac y gellir ei ddefnyddio gan y gweithiwr prosiect, y tîm cyflawni a'r bwrdd i gadw'r prosiect ar y trywydd iawn ac i oruchwylio cynnydd. Efallai fod gan eich mudiad Ddogfen Cychwyn Prosiect eisoes y maen nhw’n disgwyl i chi ei defnyddio. Os nad oes templed, efallai yr hoffech ddefnyddio'r fersiwn hon i'ch helpu i gynllunio'ch prosiectau. 
Gall treulio ychydig o oriau yn ymchwilio ac yn ysgrifennu'r Ddogfen Cychwyn Prosiect arbed oriau lawer yn ddiweddarach yn y prosiect.

Templed y Ddogfen Cychwyn Prosiect
Mae gan y templed hwn 12 pennawd, gydag is-benawdau. Efallai na fydd pob pennawd yn berthnasol i bob prosiect, ond maen nhw'n rhoi man cychwyn da. Yn dibynnu ar y mudiad a'i broses fewnol, efallai y bydd yn rhaid i chi gynnwys penawdau ychwanegol. 
Byddwch mor glir a chryno â phosib. Mae’r Ddogfen Cychwyn Prosiect yn ddogfen weithio – byddai dogfen gymhleth yn llai tebygol o gael ei defnyddio. Bydd angen cyfiawnhau unrhyw newidiadau i'ch prosiect yn erbyn yr hyn sydd wedi'i ysgrifennu yn y Ddogfen Cychwyn Prosiect.   
Mae’r templed hwn yn rhagdybio’r angen am fwrdd prosiect, fodd bynnag, nid oes angen grŵp ffurfiol ar bob prosiect ond mae’n bwysig cael rhyw fath o ‘seinfwrdd’ ar gyfer syniadau prosiect. 
Dogfen Cychwyn Prosiect 
1. Cefndir a Chyd-destun
· Cyfeirnodau – sut wnaethon ni gyrraedd lle rydyn ni – ein hanes, ymchwil, llwyddiannau’r gorffennol, profiad
· Pam ydyn ni’n cynnal y prosiect?
· Sut, a ble, mae'n cyd-fynd â'n strwythur a'n nodau a sut mae'n cyd-fynd â’r cyd-destun ehangach? 
· Rhanddeiliaid a phartneriaid – pwy yw'r bobl allweddol yn y prosiect a pham ei bod yn bwysig eu cynnwys?
2. Diffiniad o’r Prosiect 
Gweledigaeth/Nodau/Canlyniadau  
· Ein dull gweithredu – eglurwch pam ein bod yn bwriadu cyflwyno'r prosiect mewn ffordd benodol a'r safonau y byddwn yn gweithio iddyn nhw.
Amcanion ac allbynnau 
· Beth yw amcanion y prosiect? Pa allbynnau penodol fydd y prosiect yn eu cyflawni? 
Cwmpas 
· Beth yw ffiniau’r prosiect? Beth sy'n ymarferol ac yn realistig a beth nad yw’n ymarferol ac yn realistig?
· Eithriadau – beth sydd heb ei gynnwys yn y prosiect?
Cyfyngiadau 
· Beth fydd yn ein rhwystro a beth fydd yn ein helpu?
Rhyng-berthnasau
· Sut fydd y prosiect yn rhan o reolaeth gyffredinol y mudiad?
· A yw hwn yn brosiect partneriaeth?
· Pobl eraill – pwy arall sy'n gweithredu yn yr un maes gwaith, yr un ardal ddaearyddol?  
Rhagdybiaethau 
· Pa ragdybiaethau rydyn ni'n eu gwneud am yr angen am y prosiect, ein defnyddwyr gwasanaeth, ein partneriaethau, ffrydiau cyllido, ac ati?  
· Sut ydyn ni wedi casglu barn pobl?
· Beth sydd angen digwydd i'r prosiect fod yn llwyddiannus?
3. Achos Busnes Cychwynnol 
Asesiad o anghenion 
· Pa ymchwil rydyn ni wedi'i wneud i brofi bod angen?
· Sut ydyn ni wedi cynnwys defnyddwyr gwasanaeth?
Manteision 
· Beth yw manteision a chanlyniadau cynnal y prosiect?
Defnyddwyr y gwasanaeth 
· Pwy yw grŵp targed defnyddwyr y gwasanaeth?
· Faint o bobl fydd yn cael budd? 
· Ar ba brofiad neu wybodaeth flaenorol rydyn ni'n seilio ein ffigurau?
Marchnata a Hygyrchedd 
· Sut fyddwn ni’n dweud wrth bobl am y prosiect? 
· A oes angen i ni newid lleoliad neu ddull cyflwyno?
Cynaliadwyedd / strategaeth ymadael neu olyniaeth  
· Sut ydyn ni’n mynd i gadw pethau i fynd? 
· A oes modd cynhyrchu incwm yn ystod neu ar ôl y prosiect?
· Beth yw ein strategaeth ar gyfer sicrhau y gall y prosiect barhau neu ar gyfer ei gau?
4. Cynllun Prosiect Cychwynnol 
Gallwch ddefnyddio siartiau cynllunio, siartiau Gantt neu feddalwedd benodol i'ch helpu chi i gyflwyno'r adran hon.
· Aseiniadau (tasgau) – pwy fydd yn gwneud beth yn y prosiect? A oes angen cynlluniau gwaith unigol arnyn nhw?
· Amseriadau – pryd mae angen cyflawni gweithredoedd? A oes cerrig milltir penodol ar hyd y ffordd?
· Amcangyfrif o'r ymdrech – Amser staff, amser gwirfoddolwyr, amser ymddiriedolwyr, amser bwrdd y prosiect 
5. Cyllideb
Efallai y bydd disgwyl i chi lunio'r gyllideb eich hun neu ofyn am help gan eraill yn y mudiad. Mae angen i adran gyllideb y Ddogfen Cychwyn Prosiect gynnwys: 
· Costau – a ellir cyfiawnhau'r rhain, a ydych chi wedi cynnwys cynnydd rhagweladwy o ran costau?
· Rhagolwg llif arian o flwyddyn i flwyddyn – yn nodi incwm a gwariant disgwyliedig y prosiect.
6. Cynllun Ansawdd/Disgwyliadau 
· Beth all defnyddwyr gwasanaeth, staff, gwirfoddolwyr, partneriaid a chyllidwyr ei ddisgwyl? 
· A fyddwch chi'n dilyn unrhyw fframweithiau ansawdd, safonau cenedlaethol neu safonau proffesiynol?
7. Sut y byddwn yn profi’r gwaith a wnawn?
· Monitro – nodwch beth sydd angen i ni ei gasglu, ei gofnodi a'i adrodd ar gynnydd.
· Gwerthuso – pa ddulliau y byddwn yn eu defnyddio i farnu llwyddiant a methiant. A oes angen i ni gynnwys adnoddau ac amser ar gyfer gwerthusiad allanol annibynnol? 
8. Risgiau 
Mae'n hanfodol nodi risgiau posib mewn prosiect ac edrych ar strategaethau syml ar gyfer eu rheoli.  Mae hyn yn helpu i dalu sylw a dyrannu adnoddau lle bo'r angen mwyaf.  
· Risg – nodwch risgiau a phennwch gynlluniau wrth gefn. Sut y byddwn yn delio â risgiau a phroblemau? 
9. Strwythur a Threfn Prosiect 
· Pobl – eu rolau yn y prosiect, disgrifiadau swydd, rheoli llinell, cyfrifoldebau staff, gwirfoddolwyr ac ymddiriedolwyr.   
10. Rheolaethau Prosiect 
· Byrddau Prosiect – a oes angen bwrdd prosiect arnon ni i reoli'r prosiect?
· Rolau a chyfrifoldebau’r Rheolwr Prosiect
· Prosesau adrodd – beth sydd angen i ni adrodd arno yn fewnol, i'n partneriaid a'n buddsoddwyr?
11. Proses Eithrio 
· O dan ba amgylchiadau rydyn ni'n gwneud newidiadau pan fydd pethau'n wahanol i'r hyn a ddisgwylid – pwy sy'n gwneud y penderfyniadau hynny ac a oes angen i ni wirio gyda phartneriaid neu fuddsoddwyr? 
12. Strwythur Ffeilio 
· Dogfennau prosiect – nodwch ymlaen llaw ble a sut y bydd gwybodaeth am y prosiect yn cael ei storio, pwy sydd â mynediad ati, beth yw'r materion o ran cyfrinachedd a diogelu data? 
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