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Templed e-bost at ohebwyr
Templed yw hwn y gallwch ei defnyddio i’ch helpu i ysgrifennu e-bost at ohebwyr er mwyn iddyn nhw gynnwys eich stori yn eu cyhoeddiad.

Rhai pethau i’w cofio:
Nid oes raid i chi fod â datganiad i’r wasg yn barod pan fyddwch yn anfon yr e-bost cyntaf.
Gwnewch yn siŵr bod gennych ganiatâd pawb mewn unrhyw ffotograffau a ddefnyddir.


Annwyl Olygydd [neu enw’r gohebydd os yw gennych chi],

Yma yn [rhowch enw’r sefydliad] yn ddiweddar rydym wedi [nodwch y llwyddiant].

Roeddwn yn meddwl y gallech fod â diddordeb yn hyn oherwydd:
[rhowch bwyntiau bwled gyda thair neges allweddol fer - cadwch yn berthnasol i’r cyhoeddiad, e.e. amlygwch y pwysigrwydd i’r gymuned leol os yw’n bapur lleol i chi.]

Cofiwch gysylltu os hoffech chi gael rhagor o wybodaeth. Edrychaf ymlaen at gael clywed gennych.

Dymuniadau gorau,

[Eich enw]

Enghraifft – dyma sut y gallai’r e-bost edrych

Annwyl Olygydd, 

Yma yng Ngholeg Brenhinol y Therapyddion Galwedigaethol, yn ddiweddar rydym wedi lansio canllaw newydd sbon i bobl sy’n rheoli blinder.

Roeddwn yn meddwl y gallech fod â diddordeb yn hyn oherwydd:
· Mae blinder yn effeithio ar filoedd o bobl yn y Deyrnas Unedig. Gall amrywiaeth anferth o bethau ei achosi, ac mae’n effeithio’n wahanol ar bawb.
· Rydym wedi bod yn gweithio gyda therapydd galwedigaethol, Penny Frishman, sydd yn profi blinder ei hun. Roedd yn gydawdur ar y canllaw newydd hwn i helpu eraill sydd mewn sefyllfa debyg iddi hi. Mae Penny ar gael i’w chyfweld.
· Mae therapyddion galwedigaethol yn gweithio gyda phobl â blinder i gael gwybod pa weithgareddau sydd bwysicaf iddyn nhw, a’u helpu i gynnig atebion ymarferol i allu gwneud y pethau hynny. Fel arfer bydd hyn yn cynnwys defnyddio’r dull Tair P: gosod cyflymder (pacing), cynllunio (planning) a blaenoriaethu (prioritising).

Cofiwch gysylltu os hoffech chi gael rhagor o wybodaeth. Edrychaf ymlaen at glywed gennych.

Dymuniadau gorau,

Samantha
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