Llwybr Critigol ar gyfer Teitlau Saesneg

Bwriad y ddogfen hon yw amlinellu’r amserlen gyhoeddi ddelfrydol ar gyfer teitlau Saesneg. Mae’n dilyn yn fras y canllawiau a gyhoeddwyd gan Gymdeithas y Llyfrwerthwyr.  Fe’i cymhwyswyd i gynnwys y berthynas weithio benodol sydd rhwng Cyngor Llyfrau Cymru a chyhoeddwyr ond dylid hefyd ei dilyn wrth weithio gyda dosbarthwr y DG.

Senario ddelfrydol yw’r canlynol, a allai, mewn rhai achosion, gymryd amser i’w gweithredu. Byddai gweithredu hyn ar gyfer y teitlau mwyaf poblogaidd neu fwyaf toreithiog ar eich rhestr yn fan cychwyn da iawn. Er hynny mae’n bwysig sylweddoli y dylid dilyn y canllawiau hyn gymaint fyth ag sy’n bosibl er mwyn cyrraedd potensial gwerthu llawn unrhyw lyfr a gwneud yr incwm mwyaf posibl, yn enwedig gyda golwg ar wybodaeth lyfryddol, disgrifiadau byrion, cloriau a dyddiadau cyhoeddi. Mae’n ddealledig wrth gwrs na fydd pob llyfr yn cael lansiad mawr na sylw yn y wasg. Yn yr achosion hynny dylid anwybyddu’r darnau hynny.

O leiaf 9 mis cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Rhoi ISBN a Chod Bar
	Derbyn a phrosesu gwybodaeth gan y cyhoeddwr, gwneud yr wybodaeth yn fyw ar Vista a gwales 

	Categoreiddio teitlau yn A/B/C ar gyfer y gynhadledd werthu chwe-misol
	

	Dechrau gweithio ar y Clawr a Blaen-wybodaeth 
	

	Rhoi gwybod i CLLC a dosbarthwyr eraill 

I CLLC defnyddiwch y pro-fforma electronaidd a welir ar https://www.gwales.com/infosheet.php?lang=EN

Neu, e-bost: Phil Davies, Delyth Morgans, Helena O’Sullivan, Tom Ferris.

	


O leiaf 7 mis cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Rhoi cofnod teitl BIC 
	Derbyn a phrosesu gwybodaeth oddi wrth y Cyhoeddwr a diweddaru Vista a gwales 

	Rhoi manylion llawn i asiantaethau llyfryddol a dosbarthwyr

Darparu disgrifiad byr ar gyfer gwales.
	Rhoi gwybod i asiantaethau llyfryddol lle bo hynny’n gymwys. 

	Sylwch, os gwelwch chi’n dda, y bydd CLLC yn gallu cysylltu ag asiantaethau llyfryddol ar ran cyhoeddwyr yn y dyfodol agos, Os ydych chi am i CLLC wneud hynny ar eich rhan cysylltwch â: Phil Davies
	


O leiaf 6 mis cyn cyhoeddi 

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Mynychu’r gynhadledd gwerthu chwe-misol a chyflwyno teitlau
	Cyflwyno i gwsmeriaid allweddol (ee cyfanwerthwyr & chadwyni) 

	Yr amser delfrydol i anfon y clawr i CLLC a Dosbarthwyr 
	

	Rhoi gwybod 6 digid y dyddiadau lansio i’r dosbarthwyr (i.e. dd/mm/bb)

Sylwch os mai dim ond mis y cyhoeddi a roir, bydd CLLC yn nodi 15fed y mis yn ddyddiad cyhoeddi.
	Diweddaru dyddiadau cyhoeddi neu eu pennu os yn gymwys.

	Cynllunio’r digwyddiad lansio os yn gymwys
	Trafod posibiliadau y digwyddiadau lansio a hyrwyddo gyda chwsmeriaid allweddol

	Os gellir cael sylw’r wasg  i’r teitl yng nghylchgronau’r DG, dyma’r amser i friffio’r swyddogion cyhoeddusrwydd gan fod gan bob cylchgrawn DG gyfnodau arwain hir. 
	


O leiaf 4 mis cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Yr adeg ddiweddaraf bosibl i gwblhau’r clawr a’i anfon i CLLC a dosbarthwyr eraill. 

Gellir anfon cloriau drwy gyflwyniad ar-lein neu drwy e-bost i Phil Davies, Delyth Morgans, Helena O’Sullivan, Tom Ferris.
	Llwytho/diweddaru clawr ar gwales 

	Lle bo’n gymwys, argraffu proflenni rhwymedig, heb eu cywiro, ar gyfer y wasg. Arwain trafodaethau yn y swyddfa ynglŷn â theitlau Rhestr A. Anfon y nifer a gytunwyd o gopïau i CLLC..
	Lle bo’n gymwys, dangos proflenni rhwymedig i’r cyfrifon allweddol.

	Diweddaru, cwblhau a therfynoli data llyfryddol gyda’r asiantaethau a’r dosbarthwyr gan gynnwys CLLC 
	Cwblhau trefniadau hyrwyddiadau gyda chwsmeriaid allweddol (e.e. cadwyni a chyfanwerthwyr) 

	Paratoi digwyddiad lawnsio os yn gymwys 
	Helpu’r cyhoeddwr i baratoi’r digwyddiad lawnsio lle cytunwyd ar hynny.

	
	Parhau i dargedu cyfrifon allweddol ynghylch dues

	
	Rhoi awgrym o dues posibl a’r gwerthiant a ragwelir 

Sylwch fod y gwasanaeth hwn yn dibynnu ar ba lefel o gytundeb a lofnododd y cyhoeddwr gyda’r Cyngor


O leiaf 3 mis cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Gosod rhediad argraffu a’r pris terfynol
	Diweddaru systemau os yn gymwys 

	Rhoi gwybod am unrhyw newidiadau i ddosbarthwyr ac asiantaethau llyfryddol. (e.e. pris, clawr)
	Dechrau gwerthu i bob siop lyfrau

	Rhoi gwybod i’r Cyngor a dosbarthwyr eraill os yw’r llyfr yn cael ei wneud yn gyfres neu os oes embargo arno 
	

	Argraffu’r llyfr os yw’n cael ei argraffu dramor  
	


O leiaf 2 fis cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Lle bo’n gymwys argraffu copïau digidol o deitlau Rhestr A ar gyfer y wasg 
	Lle bo’n gymwys dangos copi digidol neu broflen wedi’i rhwymo a pharhau i gasglu dues 

	Lle bo’n gymwys anfon nifer y cytunwyd arno o broflenni digidol wedi’u rhwymo i’r Cyngor Llyfrau 
	Dechrau trefnu cyfleoedd llofnodi ar gyfer llyfrau y cyd-gytunwyd arnynt 


O leiaf 1 mis cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Cwblhau trefniadau’r digwyddiad lawnsio a’r gwahoddiadau lle bo hynny’n gymwys 
	Parhau i drefnu cyfleoedd llofnodi ar gyfer llyfrau y cyd-gytunwyd arnynt 

	Gosod dyddiad rhyddhau
	Parhau i werthu

	Argraffu’r llyfr
	Defnyddio’r cyfryngau i werthu

	Rhoi gwybod amser disgwyliedig cyrraedd i’r dosbarthwr 
	Rhoi dyddiad disgwyliedig cyrraedd ar Vista 

	Anfon copïau blaen (o’r llyfr terfynol) at adolygwyr/hyrwyddwyr
	Monitro dues teitlau rhestr A (a gyd-gytunwyd) 

	
	Gosod archeb gyda Chyhoeddwr am nifer y cytunwyd arno  


O leiaf 3 wythnos cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Delifro i ddosbarthwyr neu roi gwybod i ddosbarthwyr os oes oedi annisgwyl yn ystod argraffu a rhwymo 
	Gwirio a chwrso dues 

	Gwirio data llyfryddol gyda’r asiantaethau a’r dosbarthwyr 
	


2 wythnos cyn cyhoeddi 

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	RSVP gwahoddiadau i’r lawnsio 
	Gwirio a chwrso dues

	Cyhoeddi’r digwyddiad lawnsio yn y Wasg leol 
	Gwirio gyda’r cyhoeddwr a yw’r stoc yn debyg o’i dihysbyddu yn gynnar 

	Os yn gymwys diweddaru’ch gwefan chi’ch hunain gyda newyddion ynghylch y teitl/digwyddiadau
	


1 wythnos cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Sicrhau bod copïau o’r llyfr sydd i’w lawnsio ar gael yn y lleoliad
	Delifro i’r fan lle cynhelir y lawnsio

	
	Delifro i ddosbarthwyr eraill (e.e. cyfanwerthwyr)


1-2 ddiwrnod cyn cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	
	Eu cludo i lyfrwerthwyr a defnyddwyr gwales

	
	Cyflenwi archebion sefydlog


Dyddiad Cyhoeddi

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Cofnodi dyddiad cyhoeddi swyddogol – dylai fod 6 digid h.y. dd/mm/bb
	Gwirio argaeledd stoc os yw’r teitl yn debygol o werthu’n gyflym


Ôl-Cyhoeddi  

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Cyflenwi llyfrau i lyfrgelloedd adnau cyfreithiol. 

Sylwch y gall CLLC ddarparu’r gwasanaeth hwn. Cysylltwch â  Neville Evans i’w drefnu.
	Cyflenwi adnau cyfreithiol lle bo’n gymwys

	
	Gwirio argaeledd stoc, chwilio am ail-archebion lle bo’n gymwys


1 mis ar ôl cyhoeddi 

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Lle bo’n gymwys rhoi gwybod i ddosbarthwyr am unrhyw sylw pellach a gafwyd yn y wasg 
	Defnyddio sylw yn y wasg i ddenu ailarchebion.

	Monitro gwerthiant a rhoi gwybod am gynnydd i’r dosbarthwyr
	Prosesu dychweliadau cyntaf (archeb sefydlog yn unig)

	Diweddaru gwales, gan gynnwys pytiau o adolygiadau, enwebiadau ar gyfer gwobrau, etc.  
	Llwytho gwybodaeth ychwanegol i adran ‘Gwybodaeth Bellach’ gwales.


3 mis ar ôl cyhoeddi  

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Prosesu dychweliadau cyntaf (archeb sefydlog yn unig)
	Prosesu’r dychweliadau cyntaf a ganiateir o dan BICS


6 mis ar ôl cyhoeddi 

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Gwirio stoc, penderfynu ar yr ail wthiad marchnata a rhoi gwybod i CLLC a dosbarthwyr eraill 
	Gwirio lefelau stocio, gweithio gyda’r cyhoeddwr i benderfynu ar y 6 mis nesaf

	Diweddaru gwales, gan gynnwys pytiau o adolygiadau, enwebiadau ar gyfer gwobrau, etc.  
	Llwytho gwybodaeth ychwanegol i adran ‘Gwybodaeth Bellach’ gwales.


15 mis ar ôl cyhoeddi 

CYHOEDDWR




CYNGOR LLYFRAU CYMRU

	Gwirio lefelau stoc, penderfynu ar ddyfodol y teitl
	Caniateir y dychweliadau olaf dan BICS 


Beth i’w wneud pan fo teitl yn hwyr?
Mae hi’n hanfodol bod y cyhoeddwr yn trosglwyddo unrhyw wybodaeth i CLLC a dosbarthwyr eraill cyn gynted ag y bydd hi’n amlwg bod teitl yn  hwyr.  Os bydd y llyfr yn dal i ddod allan yn ystod y mis a hysbysebwyd gyda dim ond ychydig ddyddiau o oedi ni fydd fawr o  effaith negyddol . 

Ond os bydd teitl sawl mis yn hwyr, mae hi’n hanfodol bod CLLC a dosbarthwyr eraill yn cael gwybod ac yn cael dyddiad cyhoeddi newydd, realistig mewn da bryd cyn i’r dyddiad cyhoeddi gwreiddiol fynd heibio.  Mae hi’n arbennig o bwysig i roi gwybod i’r holl ddosbarthwyr os 

· yw’r llyfr yn cael ei gyhoeddi i gyd-fynd â digwyddiad neu dymor arbennig (e.e. Nadolig neu Ŵyl Ddewi)

· oes cyfleoedd llofnodi wedi eu trefnu gan CLLC oherwydd bydd rhaid i CLLC yn ei dro roi gwybod i’r cwsmeriaid 

· yw’r swyddogion cyhoeddusrwydd a gontractiwyd yn gweithio ar y teitl hwn

Mae’n bwysig bod llif yr wybodaeth yn ddi-dor gan fod siopau llyfrau yn disgwyl cael yr wybodaeth ddiweddaraf, yn rhannol i reoli eu cyllideb fisol nhw’u hunain ac yn rhannol er mwyn gallu ateb ymholiadau eu cwsmeriaid.

Mae hi’n anodd iawn cael gwared ag enw gwael am fod yn “annibynadwy gyda dyddiadau cyhoeddi”. Mae ein profiad ni wedi dangos bod siopau llyfrau yn llai tebyg o osod dues i gyhoeddwyr nad ydynt yn cadw at eu dyddiadau cyhoeddi am fod cadw llygad ar y dues yn creu rhagor o waith iddynt.

Mae hi hefyd yn wastraff ar amser cynrychiolwyr gwerthu os yw llyfr wedi ei gynnig a dues wedi’u cofnodi na ellir eu cyflenwi. Mae llawer o siopau yn canslo dues fel mater o bolisi ac mae ailgyflwyno llyfr sydd wedi ei ddangos o’r blaen yn aml lawer yn anoddach ac yn arwain at leihad cyffredinol mewn gwerthiant. 

Wrth gwrs, bydd siopau llyfrau yn deall bod llyfrau yn wynebu rhwystrau weithiau – y peth allweddol yw eu cadw yn y darlun drwy eich cynrychiolydd gwerthu a pheidio ag aros tan y funud olaf cyn hysbysu pawb ynglŷn ag oedi hir.

Beth i’w wneud os yw llyfr yn gynnar 

Os oes rhaid i chi gyhoeddi llyfr ynghynt na’r disgwyl, neu os ydych chi’n bwriadu cyhoeddi ar fyrder er mwyn manteisio ar farchnad sy’n gysylltiedig ag adeg benodol, y mae’n bosibl cywasgu’r llwybr critigol hwn.  Lle bo llyfr mewn bodolaeth am lai na’r naw mis a ddisgrifir uchod, cyn ei gyhoeddi, dylech anelu at ryddhau’r wybodaeth lyfryddol, hysbysu’r Cyngor Llyfrau a’r partneriaid eraill yn y fasnach ynglŷn â phwysigrwydd y teitl newydd, a chwblhau’r gweithgareddau eraill ar y cyfle cyntaf posibl, er mwyn cyflawni holl ofynion y llwybr critigol o fewn yr amserlen fyrrach. Gan na fyddid yn cyhoeddi llyfr ar frys mawr oni bai bod manteision yn deillio o’i gyflwyno i’r farchnad ar adeg benodol, y mae’n gwbl hanfodol bod y fasnach yn gwybod am y dyddiad cyhoeddi arfaethedig er mwyn sicrhau bod y llyfr yn cyrraedd ei werthiant uchaf posibl.
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