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Dull 5 Cam o Reoli Prosiectau/Grwpiau Gorchwyl a Gorffen 
i Gefnogi Cynllunio'r Gweithlu 
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1. Cyflwyniad 

Datblygwyd y canllaw hwn i gefnogi'r pecyn cymorth cynllunio'r gweithlu, efallai y bydd yn ddefnyddiol i chi os nad oes gan eich sefydliad ddull strwythuredig o gynllunio a rheoli prosiectau.  Mae'r canllaw wedi'i gynllunio i helpu'n benodol i sefydlu a rheoli eich prosiect cynllunio gweithlu a/neu grwpiau gorchwyl a gorffen.

Ystyriaethau allweddol ar gyfer eich prosiect cynllunio gweithlu:-

· Mae'n bwysig bod yr holl weithgarwch prosiect a grŵp gorchwyl a gorffen yn cael ei lywio gan eich cynllun prosiect, a dylai'r holl weithgarwch fod â chysylltiad clir ag amcanion eich cynllun prosiect, bydd y cysylltiad hwn yn eich helpu pan fyddwch yn siartio eich cynnydd. 

· Bydd angen i chi sefydlu prosesau cymeradwyo ac adrodd eich sefydliad i sicrhau bod eich prosiect yn cael ei gymeradwyo, bydd hyn yn bwysig er mwyn sicrhau bod eich cynllun gweithlu yn cael ei gefnogi'n iawn wrth ei weithredu.

Datblygwyd y canllaw pum cam i ddarparu'r canllawiau a'r dogfennau templed defnyddiol i'ch cefnogi i reoli eich prosiect cynllun gweithlu a/neu grwpiau gorchwyl a gorffen. Gellir gweld y dogfennau defnyddiol i gyd yn yr Atodiad.

Y dull pum cam: -

2. Rhedeg Grŵp Prosiect / Tasg a Gorffen

Cam 1 - Sefydlu a yw'n brosiect neu'n grŵp gorchwyl a gorffen
At ddiben y canllaw hwn y diffiniadau yw: -
	Mae angen peth ymdrech ar gyfer Prosiect o ran cynllunio a gweithredu ac fel rheol mae'n arwain at rywbeth newydd neu wahanol e.e datblygu cynllun gweithlu strategol i gefnogi newidiadau i wasanaethau.
	Mae Grŵp Gorchwyl a Gorffen fel arfer yn canolbwyntio ar weithrediad presennol, trefn neu ddarn o waith sy'n bodoli eisoes o fewn prosiect, e.e. adolygiad o arfer sy'n bodoli eisoes ar gyfer gwella gwasanaethau.
Y prif reswm y mae angen i ni ddiffinio beth yw'r gweithgaredd, yw sicrhau eich bod yn defnyddio adnoddau yn y ffordd fwyaf effeithlon, er enghraifft mewn grŵp gorchwyl a gorffen, mae'n annhebygol y byddai cynllun ffurfiol o ran rheoli'r gwaith neu ofyniad i ddarparu diweddariad ffurfiol/ysgrifenedig ar gynnydd.  Mae'n fwy tebygol y byddai gweithgareddau'n cael eu dyrannu i unigolion ee ymgymryd ag ymchwil neu gasglu gwybodaeth ac yna byddai'r grŵp yn dod at ei gilydd ychydig o weithiau i drafod canfyddiadau, drafftio argymhellion a pharatoi adroddiad ar ba gamau y gallai fod angen eu cymryd, byddai hyn yn cael ei gyflawni dros gyfnod byr, efallai ychydig wythnosau neu fisoedd yn unig.  
Tra bydd prosiect fel arfer yn gofyn am ddogfen cychwyn prosiect (PID) a chynllun prosiect gyda gweithgarwch manwl, amserlenni a chyflawniadau/allbynnau prosiect gydag adroddiadau diweddaru prosiect rheolaidd. Fe welwch rai templedi ar gyfer Dogfen Cychwyn Prosiect (PID) a chynllun prosiect a allai fod yn ddefnyddiol i chi gefnogi eich prosiect cynllunio gweithlu yn Atodiad 1. 
Efallai y bydd angen Cylch Gorchwyl ar brosiectau a grwpiau i ddiffinio'r gwaith y mae'n ofynnol i'r grŵp ei gwblhau, mae templed ar gyfer Cylch Gorchwyl a allai fod yn ddefnyddiol yn Atodiad 1.
Cam 2 - Nodi pwy ddylai fod yn gysylltiedig
Mae nifer o rolau penodol o fewn prosiectau neu grwpiau gorchwyl a gorffen. Efallai nad oes angen yr holl rolau, fodd bynnag, bydd angen arweinydd ac ar gyfer prosiectau dylid hefyd fod rheolwr prosiect enwebedig.  Y rolau arferol yw: -
· Arweinydd

Dyma'r penderfynwr ar gyfer y prosiect neu'r grŵp gorchwyl a gorffen, y person a fydd yn rheoli; cyfathrebu a gweithredu cynllun y prosiect.  Mae'r arweinydd yn gyfrifol am redeg y prosiect/grŵp gorchwyl a gorffen o ddydd i ddydd.

· Rheolwr Prosiect

Mae'r Rheolwr Prosiect yn darparu cynllunio prosiect, adrodd, rheoli risg a chydgysylltu gweithgareddau, er nad yw'n hanfodol ar gyfer grŵp gorchwyl a gorffen, yn aml gellir eu cynnwys i helpu i gydgysylltu tasgau ac adrodd am ddatblygiad, yn enwedig ar gyfer grwpiau gorchwyl a gorffen amlddisgyblaethol.

· Arbenigwr Pwnc 

Mae Arbenigwyr Materion Pwnc (SME) yn darparu'r arbenigedd ar gyfer maes penodol, er enghraifft cynrychiolydd Proffesiwn. Mae SMEs yn darparu croeswirio ac yn cynghori ar ddatblygiad modelau arfaethedig. Yn dibynnu ar ofynion y prosiect neu'r grŵp gorchwyl a gorffen penodol, gall SME fod yn rhan craidd o'r prosiect/grŵp gorchwyl a gorffen (maent yn aml hefyd yn Arweinydd), neu efallai y byddant yn cymryd rhan am gyfnod byr i gyfrannu at/cynghori ar bwnc penodol neu i ymgymryd ag ymchwil.   

· Cynrychiolydd

Gall cynrychiolwyr fod yn rhan o'r grŵp craidd neu gellir eu cynnwys ar gyfer gweithgareddau penodol, gall cynrychiolwyr fod yn rhan o'r prosiect craidd/tasg a gorffen neu gallant fod yn rhan am gyfnod byr i gyfrannu at/cynghori ar bwnc penodol, er enghraifft Proffesiwn. cynrychiolydd; AD; Cyllid; TG/Digidol; Partneriaethau; Rhanddeiliaid; Cleifion neu Grwpiau Ddefnyddwyr Gwasanaeth. 

Mae'r rolau hyn a'r math o dasgau/cyfrifoldebau y gallai fod yn ofynnol i bob rôl eu cyflawni yn eich prosiect cynllunio gweithlu i'w gweld yn Atodiad 2, bydd y wybodaeth hon yn eich helpu i nodi pwy sydd angen bod yn rhan o'ch prosiect/grŵp gorchwyl a gorffen cynllunio'r gweithlu.  

Cam 3 - Paratoi dogfennau perthnasol (ee PID a'r Cynllun Prosiect)
Mae'n debygol y bydd yn ofynnol i bob prosiect/grŵp gorchwyl a gorffen ddarparu rhywfaint o ddogfennaeth, mae'r tabl isod yn rhoi syniad o'r dogfennau y gallai fod angen i chi eu paratoi a phwy ddylai fod yn gyfrifol.
Disgrifir y dogfennau yn y tabl isod. Mae templedi ar gyfer yr holl ddogfennau hyn wedi'u cynnwys yn yr Atodiad  
Tabl Disgrifiad o'r Ddogfen
	Dogfen Cychwyn Prosiect 
	Fel rheol dim ond ar gyfer prosiect y cwblheir y Ddogfen Cychwyn Prosiect (PID) ac mae'n disgrifio'n fanwl bwrpas a strwythur y prosiect cynllunio'r gweithlu, y gwaith dan sylw gan gynnwys cyflawniadau'r prosiect, yr amcanion a'r trefniadau ar gyfer rheoli'r prosiect.
	Perchennog y ddogfen hon yw'r Arweinydd, er y bydd y prosiect fel arfer yn cael ei noddi gan uwch reolwr.

	Cylch  
Grochwyl

	Mae'r Cylch Gorchwyl (ToR) yn disgrifio'n fanwl ddiben a strwythur y Prosiect/Grŵp Gorchwyl a Gorffen, amcanion y grwpiau a sut y bydd y grŵp yn gweithio i'w cyflawni.

Yn aml, mae angen ToR ar gyfer Grwpiau Prosiect a Gorchwyl a Gorffen

	Perchennog y ddogfen hon yw'r Arweinydd, ond bydd holl Aelodau'r Grŵp yn cyfrannu at ddatblygiad y ToR


	Cynllun 
Prosiect

	Mae'r cynllun prosiect yn darparu manylion gweithgareddau, cerrig milltir ac amserlenni allweddol, cyfrifoldebau ac atebolrwydd y Grŵp Prosiect.
Er nad yw Cynllun Prosiect yn hanfodol ar gyfer Grŵp Gorchwyl a Gorffen, gellir defnyddio'r templed i helpu i gydlynu gwaith, yn enwedig ar gyfer grwpiau amlddisgyblaethol

	Fel arfer, paratoir cynllun y prosiect fel dogfen ategol i'r ToR, fe'i datblygir gan bob aelod mewn ymgynghoriad â manylion gweithgarwch y prosiect, yr aelod a enwebwyd i gwblhau'r dasg a'r dyddiadau allweddol.
Bydd y Rheolwr Prosiect yn monitro cynnydd yn erbyn y cynllun


	Adroddiad 
Cynnydd

	Mae fformat yr adroddiad cynnydd yn adroddiad prif bwyntiau/eithriadau sy'n rhoi manylion am gynnydd y prosiect, gan gynnwys yr hyn sy'n mynd yn dda, yr hyn nad yw'n mynd yn dda ac unrhyw rwystrau/risgiau i'r prosiect.
Bydd y gofyniad am adroddiadau cynnydd ar gyfer Grwpiau Gorchwyl a Gorffen yn cael ei bennu gan y trefniadau Arwain a Llywodraethu, er enghraifft efallai mai adroddiad ToR a Chau fydd ei angen ar grŵp gorchwyl a gorffen byr.

	Fel arfer, bydd yr Arweinydd yn cyflwyno'r adroddiad (neu'n troi i mewn os nad oes angen bod yn bresennol) i'r Bwrdd/Cyfarfod Rheoli perthnasol. 
Bydd Rheolwr y Prosiect fel arfer yn cydlynu'r gwaith o gwblhau'r adroddiad


	Adroddiad Canlyniad/Cau

	Yr Adroddiad Canlyniad/Cau yw'r ddogfen derfynol a gynhyrchwyd ar gyfer prosiect neu grŵp gorchwyl a gorffen ar ei ddiwedd. Mae'r adroddiad yn manylu ar lefel y llwyddiant a'r canlyniad(au) ac unrhyw faterion sydd wedi atal cwblhau'n llwyddiannus (h.y. cau cynamserol neu gwblhau'n rhannol). Gall yr adroddiad hefyd gynnwys argymhellion ar gyfer datblygu yn y dyfodol; nodi'r gwersi a ddysgwyd ac arfer da ar gyfer prosiectau yn y dyfodol.

	Bydd yr Arweinydd fel arfer yn cyflwyno'r adroddiad canlyniad/cau i'r Bwrdd/Cyfarfod Rheoli perthnasol. 
Bydd Rheolwr y Prosiect fel arfer yn cydlynu'r gwaith o gwblhau'r adroddiad





Cam 4 - Sefydlu trefniadau llywodraethu ac adrodd
Bydd y trefniadau llywodraethu ac adrodd ar gyfer eich prosiect cynllunio gweithlu yn dibynnu ar natur a hyd y prosiect neu'r grŵp gorchwyl a gorffen a bydd yn gyffredinol yn dilyn llinellau adrodd sefydledig o fewn sefydliad eich hun.  Er enghraifft, gall grŵp gorchwyl a gorffen a sefydlwyd i adolygu proses sy'n seiliedig ar dîm ddilyn y llinellau adrodd hyn:-

Ar gyfer grwpiau neu brosiectau gorchwyl a gorffen ar raddfa hirach, efallai y bydd angen adrodd am gynnydd ychwanegol, fel arfer yn unol â chyfarfodydd rheolaidd eich sefydliadau. Gall hyn hefyd gael ei gefnogi gan drefniadau adhoc ar gyfer delio â dwysáu risg neu faterion arwyddocaol sy'n effeithio ar gynnydd.
Cam 5 - Gweithdrefnau ar gyfer cwblhau a gweithredu eich cynllun gweithlu
Yr Adroddiad Canlyniad/Cau yw'r ddogfen derfynol a gynhyrchwyd gan y grŵp ac fe'i defnyddir gan uwch reolwyr i asesu llwyddiant cyffredinol y prosiect trwy adolygu: -
· Amcanion a llwyddiant y  Prosiect/Grŵp Gorchwyl a Gorffen.
· Ystyriwch unrhyw faterion, risgiau ac argymhellion sy'n weddill  
· Gwneud penderfyniad ar weithredu eich cynllun gweithlu
· Nodi prif bwyntiau ac arfer da ar gyfer prosiectau yn y dyfodol

Dylai'r adroddiad terfynol gynnwys manylion yn ymwneud â chyflawni'r amcanion, y cyraeddiadau, y manteision a wireddwyd, tra'n manylu ar unrhyw risgiau/materion, argymhellion a chyfleoedd parhaus.  Dylai hefyd gynnwys manylion gweithredu, gweithdrefnau monitro ac adolygu parhaus.    
3. Templedi
Mae'n llawer haws rheoli prosiectau/grwpiau gorchwyl a gorffen os oes gennych ddull strwythuredig, mae'r canllawiau hyn yn cynnwys cyfres o dempledi hawdd eu defnyddio sy'n cefnogi'r dull hwn. Gellir addasu'r dogfennau hyn i gyd-fynd â gofynion eich prosiect/grŵp gorchwyl a gorffen a threfniadau llywodraethu. 
Mae'r dogfennau templed canlynol i'w gweld yn yr Atodiad ac fe'u datblygwyd i'w defnyddio ar gyfer Prosiectau a Grwpiau Gorchwyl a Gorffen yn ôl yr angen:-
· Dogfen Cychwyn Prosiect
· Cylch Gorchwyl (ToR) 
· Cynlluniwr Prosiect (Yn cynnwys log risg a materion)
· Adroddiad Cynnydd
· Adroddiad Canlyniad/Cau

Atodiad 1 - Templed PID

TEMPLED DOGFEN CYCHWYN PROSIECT (PID)
1 Pwrpas y ddogfen hon 
Pwrpas y Ddogfen Cychwyn Prosiect hon (PID) yw diffinio'r prosiect (nodwch enw'r prosiect), amlinellu'r sail ar gyfer ei reoli, y gwaith dan sylw ac ar gyfer asesu ei lwyddiant cyffredinol. 

 1.1 Cyflwyniad 
Cyflwyno cyd-destun lefel uchel eich prosiect ee o fewn strategaeth pam y sefydlwyd y prosiect?
1.2 Cefndir 
Manylion cefndir eich prosiect, cynnwys materion, problemau, beth yw'r broblem rydych chi'n ceisio'i datrys?
1.3 Amcanion
Beth yw amcanion eich prosiect? 
1.4 Perchnogaeth Prosiect
Pwy sy'n berchen ar y prosiect?
 
2 Cwmpas y Prosiect 
 2.1 Cwmpas 
 	Beth sydd o fewn cwmpas a beth sydd y tu allan i gwmpas eich prosiect? 
 2.2 Cyfyngiadau  
 	Beth yw'r cyfyngiadau ar eich prosiect? ee cyllideb? 
2.3 Rhagdybiaethau 
Pa ragdybiaethau a wnaed ar gyfer eich prosiect ee cynnydd a ragwelir yn y gofynion gwasanaeth
2.4 Rhyngwynebau 
A oes unrhyw brosiectau cysylltiedig eraill (e.e. a yw eich cynllun gweithlu yn rhan o raglen waith ehangach neu waith trawsbynciol? Neu yn gysylltiedig â safonau cenedlaethol neu egwyddorion gweithredu newydd
2.5 Dibyniaethau 
A oes gan eich prosiect unrhyw ddibyniaethau ee cyflwyno technoleg newydd?
3 Strwythur Trefniadaeth Prosiect 
 3.1 Uwch Berchennog Cyfrifol 
 	Yr Uwch Berchennog Cyfrifol ar gyfer y prosiect yw…
3.2 Rheolwyr Prosiect 
 Rheolwr y Prosiect yw… 
3.3 Rolau a Chyfrifoldebau 
Uwch Berchennog Cyfrifol - Yr Uwch Berchennog Cyfrifol (SRO) yw'r unigolyn sy'n gyfrifol am sicrhau bod y prosiect yn cyflawni ei amcanion ac yn cyflawni'r manteision a ragwelir. 
Rheolwr y Prosiect sy'n gyfrifol am reoli'r prosiect o ddydd i ddydd. 
3.4 Strwythur y Prosiect 
Fel arfer, cynrychiolir hyn fel hierarchaeth o sut mae eich prosiect yn cyd-fynd â threfniadau lleol e.e. a yw'n rhan o raglen waith ehangach a sut mae'n cyd-fynd.  

4 Llywodraethu  
Sut y bydd eich prosiect yn cael ei lywodraethu, i bwy y mae'n adrodd? E.e. Tîm Rheoli, Bwrdd Prosiect ac ati.

5 Dull a Rheolaeth
Beth fydd eich dull o reoli prosiectau e.e. egwyddorion Prince II.  Dylech gynnwys strwythur y tîm a nodwch a oes angen cymorth allanol arnoch. 
Pa fath o adroddiadau cynnydd y byddwch chi'n eu cynhyrchu a pha mor aml? Sut y byddwch chi'n rheoli newidiadau i'r prosiect (efallai bod gennych chi drefniadau lleol ar waith i wneud hyn h.y proses rheoli newid). Sut y byddwch chi'n rheoli risgiau?

6 Cyfathrebu 
 Cynnwys eich cynlluniau mapio a chyfathrebu ac ymgysylltu â rhanddeiliaid. 

7 Cyflawniadau Prosiect
Beth yw cyflawniadau eich prosiect, beth yw llinell amser eich prosiect, gan gynnwys eich cerrig milltir allweddol.



Atodiad 2 - Templed Cylch Gorchwyl y Prosiect

	
Enw'r Prosiect/Grŵp Tasg a Gorffen:

	

	
Cylch gwaith/Pwrpas y grŵp:

	

	
Amcanion: 
	


	
Adrodd i:

	
 

	Yn cyfathrebu â:

	

	
Comisiynwyd gan:

	



	
Aelodaeth y Grŵp:

	

	
Amserlenni a Hyd Prosiect/Grŵp Gorchwyl a Gorffen:

	


	
Dogfennau Ategol ac Allbynnau: 

	

	
Cwmpas y gwaith (manylion meysydd gwaith o ran cwmpas a'r tu allan i'r cwmpas):
	

	
Cyfyngiadau:
	

	
Buddion Disgwyliedig:
	

	
Y Broses Rhanddeiliaid Allweddol ac Ymgysylltu :

	

	
Canlyniadau
	

	Cymeradwyaeth:
	   

	Enw
	

	Rôl Swydd
	

	Dyddiad
	





Atodiad 3 - Templed Cynllun Prosiect
Cynllun Prosiect
	Gweithgareddau lefel uchel/Cerrig Milltir /Pwyntiau Penderfynu
	Pwy:
	Dechrau
	Diwedd

	Manylwch ar yr hyn sydd angen ei wneud 
(Enghreifftiau yn unig, dylid addasu'r rhestr hon i weddu i'ch prosiect)
	Arweinydd
	 
	 

	
Datblygiad Gweithgaredd a Chymeradwyaeth 
	 
	 
	 

	e.e Cwblhewch y PID; Paratoi Cynllun Busnes
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Llwybr
	 
	 
	 

	e.e. Datblygu Llwybr Cleifion/Defnyddwyr Gwasanaeth drwy wasanaeth	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Cyllid
	 
	 
	 

	e.e Cadarnhau Cyllideb; Trefniadau Cyllido
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Cynllunio a Pherfformiad
	 
	 
	 

	e.e dyddiadau gweithredu
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Profiad y Claf / Defnyddiwr Gwasanaeth
	 
	 
	 

	 h.y. Ymgysylltu a chael adborth; cyfranogiad cleifion/grŵp defnyddwyr gwasanaeth
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Partneriaid/Rhanddeiliaid
	 
	 
	 

	e.e ymgysylltu, cyfathrebu a chael adborth
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Cyfathrebu
	 
	 
	 

	e.e Taflenni, gweithgarwch cyfathrebu mewnol ac allanol
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 



	Risg/ Problemau
	Arweinydd/
Person Cyfrifol
	Dyddiad a nodwyd
	Goblygiadau 
ar gyfer Prosiect
	Camau
Wedi'i gymryd 
	Dyddiad 
Adolygiad

	Sgôr 
Risg
	Graddfa
Risg


	Manylwch ar y broblem 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 Log Risg a phroblemau
[image: Risk Rating Table
Score 1-3 Low
Score 4-6 Moderate
Score 8-12 Significant
Score 15-25 Critical]

Atodiad 4 - Adroddiad Cynnydd Prosiect
	Enw'r Prosiect/Grŵp Gorchwyl a Gorffen:

	

	Dyddiad:
	

	Adrodd i (Cyfarfod/Bwrdd):
	

	Arweinydd y Prosiect:
	

	Dyddiad Cychwyn y Prosiect:
	

	Dyddiad Diwedd y Prosiect:
	

	Amcanion y Prosiect:
	



1. Cyflwyniad 

Cylch gwaith y prosiect ....


Mae'r adroddiad hwn yn darparu diweddariad a  prif bwyntiau ar ........


2. Amseru 

Gweithgaredd a wnaed yn y cyfnod ?? i ??


3. Disgrifiad

Prif bwyntiau’r Prosiect/Grŵp: -

3.1 Beth aeth yn dda


3.2 Beth sydd ddim yn mynd yn dda


3.3 Beth allwn ni ei wneud yn well


3.3 Risg/Materion i'w codi

4. Ariannol 

Unrhyw effaith ariannol

5. Ansawdd, Cydraddoldeb, Diogelwch a Phrofiad y Claf 

Unrhyw ymgysylltiad â rhanddeiliaid

6. Ystyriaethau i'r Bwrdd/Pwyllgor:

Opsiynau ar gyfer penderfyniad  

7. Camau nesaf:

Y camau nesaf ar gyfer y prosiect


Atodiad 5 - Adroddiad Cau Prosiect

	Enw'r Prosiect/Grŵp Gorchwyl a Gorffen:

	

	Dyddiad:
	

	Adrodd i (Cyfarfod/Bwrdd):
	

	Arweinydd y Prosiect:
	

	Dyddiad Cychwyn y Prosiect:
	

	Dyddiad Diwedd y Prosiect:
	

	Amcanion y Prosiect:
	



1. Cyflwyniad 

Cylch gwaith y prosiect ....


Mae'r adroddiad hwn yn darparu canlyniad terfynol y prosiect ......


2. Amseru 

Cyfnod dan sylw ......


3. Disgrifiad

3.1 Canfyddiadau a chanlyniadau allweddol: -

3.1.1. Amcan 1
3.1.2. Amcan 2


Prif bwyntiau’r Prosiect/Grŵp: -

3.2 Beth aeth yn dda


3.3 Beth na aeth yn dda


3.4 Beth allem ni ei wneud yn well y tro nesaf


4. Ariannol 

Unrhyw effaith ariannol, buddion wedi'u gwireddu

5. Ansawdd, Cydraddoldeb, Diogelwch a Phrofiad y Claf 

Unrhyw ymgysylltu â rhanddeiliaid, manteision a wireddwyd

6. Ystyriaethau i'r Bwrdd/Pwyllgor:

Opsiynau ar gyfer penderfyniad  

7. Camau nesaf:

Y camau a'r argymhellion nesaf




Atodiad 6 - Disgrifiadau Gweithgaredd Rôl Prosiect

Arwain

Mae gan yr Arweinydd gyfrifoldeb cyffredinol dros redeg y prosiect/grŵp gorchwyl a gorffen o ddydd i ddydd. Mae'r cyfrifoldebau a'r gweithgareddau sy'n gysylltiedig â'r rôl hon yn cynnwys: -

· Cynhyrchu a rheoli Dogfennau prosiect/Grŵp Gorchwyl a Gorffen
· Nodi Aelodau'r Grŵp
· Cyfathrebu Gweithgareddau'r Prosiect/Grŵp Gorchwyl a Gorffen gyda phartïon perthnasol
· Cysylltu â Rhanddeiliaid 
· Cymryd cyfrifoldeb cyffredinol am gynnydd grŵp a defnyddio adnoddau, gan gychwyn camau cywiro lle bo angen, gan sicrhau bod y gwaith yn cwrdd â'r holl ofynion
· Mae'n rheoli cofrestr risg, gan gynyddu fel sy'n briodol
· Yn paratoi ac yn cyflwyno adroddiadau cynnydd
· Cynhyrchu Adroddiad Canlyniad/Cau gan gynnwys yr holl drefniadau ar gyfer trosglwyddo i fusnes yn ôl yr arfer lle bo angen

Arbenigwr Pwnc 

Mae Arbenigwyr Materion Pwnc (SME) yn darparu'r arbenigedd ar gyfer maes penodol, gan ddarparu croeswiriadau, cynnal ymchwil a chynghori ar ddatblygiad o fodelau arfaethedig. Mae'r cyfrifoldebau a'r gweithgareddau sy'n gysylltiedig â'r rôl hon yn cynnwys: -

· Ymchwil
· Sicrwydd Ansawdd
· Cyfrannu at gwblhau adroddiadau
· Dadansoddiad Risg
· Cymhwyso Safonau Cenedlaethol
 
Rheolwr Prosiect

Mae'r Rheolwr Prosiect yn darparu arbenigedd mewn cynllunio a rheoli prosiectau, gan gynnwys cydgysylltu gweithgareddau. Ymhlith y cyfrifoldebau a'r gweithgareddau mae: -

· Cydlynu Cwblhau Dogfennau Prosiect
· Cefnogi Trefniadau Llywodraethu
· Rheoli'r Cynllun Prosiect
· Cydlynu Cyfathrebu

Cynrychiolwyr

Efallai y gofynnir i gynrychiolwyr ymuno â'r Prosiect neu'r Grŵp gorchwyl a Gorffen naill ai fel aelodau llawn neu dros dro, bydd cyfrifoldebau a thasgau'n amrywio yn dibynnu ar ofynion y prosiect, ond gallant gynnwys: -

· Ymchwil
· Sicrwydd Ansawdd
· Cyfrannu at gwblhau adroddiadau
· Rhoi adborth (Cleifion; Defnyddwyr Gwasanaeth; Staff; Gwasanaethau Mewnol; Rhanddeiliaid)
· Rhoi mewnwelediad a chefnogaeth o feysydd penodol ee Proffesiynau, AD; Cyllid
Cam 1 - Sefydlu a yw'n brosiect neu'n grŵp gorchwyl a gorffen


Cam 2 -  Nodi pwy ddylai fod yn gysylltiedig


Cam 3 - Paratoi dogfennau perthnasol yn ôl yr angen    
              (ee cynllun prosiect a chylch gorchwyl)


Cam 4 - Sefydlu trefniadau llywodraethu ac adrodd


Cam 5 - Diffinio'r gweithdrefnau ar gyfer cwblhau/cau 
             (ee gweithredu eich cynllun gweithlu)



Rhoddwyd awdurdod i sefydlu Grŵp Gorchwyl a Gorffen


Sefydlwyd Gweithgor i ddatblygu ToR


ToR wedi'i gyflwyno i'r unigolyn/grŵp priodol i'w  gymeradwyo 


Cyflwynir y canfyddiadau cychwynnol i'r Tîm/grŵp


Adroddiad canlyniad wedi'i gyflwyno i'r bwrdd prosiect neu'r uwch dîm rheoli priodol


Prosiect / Grŵp T&F yn cychwyn


Penderfyniad y Bwrdd Prosiect/Uwch Dîm Rheoli a gweithredu
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