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CYNLLUNIO
10 Gair o Gyngor
1. Pennwch eich nod.
Pennwch nodau ac amcanion clir a fydd yn eich galluogi i weithio tuag at eich nod terfynol.
2. Pennwch ddyddiad.
Ceisiwch osgoi gwrthdaro â digwyddiadau pwysig, gwyliau neu ddigwyddiadau tebyg eraill a gynhelir tua’r un adeg.

3. Trefnwch eich gwaith.
Penderfynwch ar amserlen ar gyfer eich gwaith, a sicrhewch fod gennych amser i gynnwys popeth yr ydych am ei gyflawni.
4. Paratowch.

Faint o amser y bydd ei angen arnoch i gynllunio a pharatoi’n dda ar gyfer eich digwyddiad/gweithgaredd? Sicrhewch fod gennych ddigon o amser a’ch bod yn cael digon o help. (Gallech ddefnyddio’r adnodd cynllunio sesiwn.)
5. Dewiswch eich cynulleidfa darged.
Gyda phwy yr ydych yn bwriadu gweithio? Nodwch pwy ydynt ac estynnwch wahoddiad iddynt.
6. Gwnewch ychydig o waith ymchwil.
Edrychwch i weld beth y maent wedi’i wneud o’r blaen a pha wybodaeth sydd ganddynt eisoes, a cheisiwch ddarganfod beth sy’n gweithio’n dda gyda’r grŵp.

7. Adnoddau.
Pa gyfarpar y bydd ei angen arnoch?

8. Faint y bydd yn ei gostio?
A oes gennych gyllideb? Ceisiwch ddarganfod beth yw’r gyllideb, a phenderfynwch sut y byddwch yn ei gwario. Sicrhewch fod gennych ddigon o arian i dalu am bopeth.

9. Hyrwyddwch eich digwyddiad.
Wrth bwy y mae angen i chi ddweud bod eich digwyddiad yn cael ei gynnal? Cysylltwch â’r wasg leol, y radio ac ati, anfonwch lythyrau at unrhyw bobl bwysig yr hoffech eu gwahodd/hysbysu.

10. Diolch, diolch, diolch.
Cofiwch ddweud diolch wrth y bobl sy’n cyfrif.
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ADNODD CYNLLUNIO SESIWN









ADNODD CYNLLUNIO DIGWYDDIAD

























HUNANADOLYGU
•   A aeth y sesiwn yn dda?

•   A oedd pawb wedi mwynhau?

•   A oeddwn wedi paratoi’n ddigon trylwyr?

•   A lwyddais i fynd drwy’r sesiwn fel yr oeddwn wedi cynllunio?

•   A lwyddais i lynu at yr amserlen yr oeddwn wedi’i chynllunio?

•   Sut ymateb a gefais gan y grŵp?

•   A oeddwn yn annog ac yn ysgogi eraill?

•   A oedd gen i ddigon o wybodaeth? A lwyddais i drosglwyddo fy ngwybodaeth?

•   Pa mor effeithiol oedd yr adnoddau yr oeddwn wedi’u dewis?

•   A gododd unrhyw sefyllfaoedd lletchwith?

•   A lwyddais i reoli’r grŵp yn effeithiol?

•   A fyddwn i wedi mwynhau’r sesiwn?

•   A fyddent yn dod eto?

•   Gofynnwch i’ch hun unwaith yn rhagor…………A aeth y sesiwn yn dda?

•   Pa dri pheth y byddech yn eu newid ar gyfer y tro nesaf?

1.  …………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………..
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Nod y sesiwn:








Dyddiad: 	





Amser: 	





Nifer yn y grŵp:








Gweithgaredd cynhesu/torri’r garw:





Y cyfarpar y mae ei angen:





Sgiliau/Negeseuon allweddol:
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Gweithgareddau grŵp/gêmau:








Gweithgaredd cyferbyniol:








Adolygiad o’r sesiwn:
































Teitl y digwyddiad:








	





Tasg 		





Manylion 			





Cyfrifoldeb 





Statws	





	





	





	





	





	





	





	





Dyddiad 	





	





	





	





	











	





	











	





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





		





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	





	






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Prif amcan:











Beth rwyf am ei wneud?











Beth yw fy ngherrig milltir allweddol?











Mis





Syniadau eraill:











Pwy yw’r bobl a allai fy nghefnogi?











Pwy yw fy nghynulleidfa darged?











Sut rwyf am ei wneud?











Pryd rwyf am ei wneud?











Pa adnoddau y bydd eu hangen arnaf?











Pryd y byddaf i/byddwn ni’n dechrau?
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