


Cynllun cyfathrebu

Bydd y templed hwn yn eich helpu i gasglu'r holl wybodaeth bwysig am sut rydych chi'n mynd i gyfathrebu am eich prosiect mewn un lle. Bydd hefyd yn helpu pan fyddwch yn gwerthuso llwyddiant eich cyfathrebiadau.
Nod
Mae eich nod yn adlewyrchu un neu fwy o elfennau o genhadaeth eich sefydliad
Enghraifft: 'Cynyddu nifer y bobl sy'n tyfu eu bwyd eu hunain yn lleol'

Amcanion
Mae amcanion yn llywio'r nod uchod 
Enghraifft: Hyrwyddo a chynnal sgyrsiau 'sut i' lleol ar dyfu bwyd cymunedol
Enghraifft: Codi ymwybyddiaeth o'r manteision iechyd y gall tyfu bwyd cymunedol eu cael
Enghraifft: Cefnogaeth a buddsoddiad diogel ar gyfer prosiectau tyfu bwyd cymunedol

Arwain
Gallwch restru mwy nag un arweinydd os yw cyfrifoldebau'n wahanol, e.e., arweinydd cyfryngau cymdeithasol ac arweinydd cysylltiadau cyhoeddus
Cynulleidfaoedd
Byddwch yn benodol a rhestrwch yr holl gynulleidfaoedd rydych chi'n gobeithio eu cyrraedd.
Enghraifft: Pobl ifanc 16-24 oed
Enghraifft: Pobl sydd wedi ymddeol
Enghraifft: Rhieni teuluoedd â phlant iau

Cefndir – beth yw'r stori?
Beth, pryd, ble, pwy, pam a sut? Ceisiwch ddal eich stori mewn paragraff neu ddau. Bydd ymarfer fel hyn yn eich helpu i fod yn gryno yn eich wrth ddweud wrth cyfryngau lleol. Cadwch ef yn ffeithiol ac yn syml.
Enghraifft: Mae Grow Your Own yn elusen sydd wedi ymrwymo i gefnogi mwy o bobl i dyfu eu bwyd eu hunain yn lleol. Mae tyfu bwyd cymunedol yn helpu i leihau ein hôl troed carbon a gall helpu i wella lles meddyliol, cydlyniant cymunedol a meithrin perthynas.
Rydym yn cynnal digwyddiad ddydd Iau 4 Tachwedd yn Llyfrgell Ganolog Manceinion lle byddwn yn dod â thrigolion ynghyd i siarad am fanteision tyfu bwyd cymunedol ac egluro sut y gallant gymryd rhan. Bydd gennym Matt a Tracy Black a fydd yn rhannu eu profiad o dyfu bwyd cymunedol, yn ogystal â'n AS lleol, Amy Andrews.
Dull Gweithredu – Cysylltiadau Cyhoeddus
· Targedu allfeydd h.y., pa bapurau newydd, sioeau radio a gwefannau yr hoffech chi gael sylw ynddynt fwyaf? Enghraifft: Manchester Evening News
· Bachau newyddion – beth sy'n amserol neu'n digwydd nawr bod eich stori'n berthnasol? Enghreifftiau: Diwrnod Dim Allyriadau, Wythnos Gwirfoddolwyr
· Pwy yw eich astudiaethau achos? 
· Pwy yw eich llefarwyr? Enghreifftiau: Prif Swyddog Gweithredol Tina Thomas, Rheolwr Gwasanaethau Alim Arnold, neu Gydlynydd Gwirfoddol Kate Keen

KPI – Cysylltiadau Cyhoeddus
Pa dargedau ydych chi'n eu gosod eich hun o ran cysylltiadau cyhoeddus? Enghraifft: 'O leiaf pum darn o sylw yn y cyfryngau'
Dull Gweithredu – Digidol
· Platfformau a'u rolau – pa sianeli cyfryngau cymdeithasol y byddwch yn eu defnyddio ar gyfer eich cyfathrebiadau a pham. Enghraifft: Byddwn yn defnyddio WhatsApp i roi'r wybodaeth ddiweddaraf i drigolion am ein gwaith 
· Cynnwys y we – a oes gennych wefan a pha gynnwys sydd angen ei gynhyrchu ar gyfer y prosiect penodol hwn? Pwy fydd yn creu'r copi a phwy sydd angen ei gymeradwyo? Enghraifft: Bydd y dudalen we yn cael ei chreu gan ein Swyddog Digidol a bydd angen i'n Prif Swyddog Gweithredol ei chymeradwyo 
· Marchnata e-bost – a fyddwch chi'n rhedeg marchnata e-bost? Beth yw eich cynlluniau ar gyfer adeiladu rhestr danysgrifio ac i gasglu caniatâd GDPR priodol? Enghraifft: Byddwn yn defnyddio Mailchimp i e-bostio cysylltiadau sydd wedi optio i mewn i glywed gennym am ein prosiect a byddwn yn defnyddio cyfleoedd eraill i ofyn i bobl gofrestru, felly rydym yn tyfu ein rhestr cysylltiadau
· Ffotograffiaeth – pa ddelweddau ydych chi'n eu defnyddio? Oes gennych chi'r caniatâd cywir? Os ydych chi'n sesiwn cymryd lluniau, soniwch am hyn yma a chreu cynllun ar wahân gyda'r holl fanylion. Enghraifft: Byddwn yn cynnal sesiwn lluniau sy'n cynnwys unigolion amrywiol sy'n tyfu eu bwyd eu hunain yn lleol ac yn defnyddio ffurflenni rhyddhau model ar gyfer caniatâd. Gweler y daflen gynllunio ar wahân ar gyfer lluniau.
· Fideo – fel uchod, ond ar gyfer fideos
· Graffeg – a fyddwch chi'n creu ffeithluniau a beth fyddan nhw'n ei ddweud? Enghraifft: Bydd ein Swyddog Digidol yn creu ffeithluniau gyda dyfyniadau o'n hastudiaethau achos ac ail set gydag ystadegau ar dyfu bwyd cymunedol

KPI – Digidol
Pa dargedau ydych chi'n eu gosod eich hun o ran cyfryngau? Enghraifft: 'Cyrraedd o leiaf 2000 o engagements ar gynnwys ein hymgyrch'

Dull Gweithredu (Mewnol)
Cyfrifoldebau – Pa gymorth sydd ei angen arnoch gan aelodau eraill o'r tîm ac ar beth?
Cymeradwyo – a oes angen i bobl neu gydweithwyr eraill lofnodi deunyddiau, a beth yw'r broses ar gyfer hyn?
Cyfathrebu â staff – sut y byddwch yn rhoi gwybod i staff neu wirfoddolwyr eraill am y prosiect a sut y gallant gymryd rhan? Enghraifft: Byddwn yn anfon tri diweddariad i'r holl staff; un cyn y lansiad, un ar y diwrnod, ac un wythnos yn ddiweddarach i rannu cynnydd
Adborth – a fydd cyfle i gydweithwyr neu wirfoddolwyr roi adborth ar y prosiect, a beth fydd strwythur hyn? Enghraifft: Bedair wythnos ar ôl ei lansio, byddwn yn anfon arolwg at staff i roi adborth ar eu barn ar y prosiect

Risgiau
A oes unrhyw risgiau'n gysylltiedig â'r prosiect, a sut y gallech eu llywio? Enghraifft: os nad oes neb yn cyrraedd y digwyddiad, gallai enw da eich elusen gael ei ddifrodi. Rhagweld pob posibilrwydd, rhag ofn!
Llinell amser
Gallwch ddefnyddio'r tabl hwn i gasglu eich tasgau, pan fyddant yn ddyledus, pwy sy'n gyfrifol am sicrhau eu bod yn cael eu gwneud ac yn olaf a ydynt wedi'u cwblhau ai peidio. 
Gallech hefyd ychwanegu colofnau eraill at y tabl hwn i gasglu rhagor o wybodaeth a allai fod o gymorth yn eich barn chi, e.e., 'Blaenoriaeth' (Uchel, Canolig neu Isel).
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