


Rheoli eich amser 

Ydych chi wedi teimlo nad oes gennych chi ddigon o amser yn y dydd? Ydych chi bob amser yn rhuthro? Ydych chi'n cael trafferth cyflawni tasgau annisgwyl? Ydych chi'n cael problemau wrth reoli'ch amser?

Pan fyddwn am wella ein rheolaeth amser, mae'n aml yn ymwneud â datblygu agwedd wahanol ar sut i dreulio ein hamser. 

Mae rheoli amser yn gymharol hawdd ei wneud, cyn belled â'ch bod chi'n ymrwymo i weithredu a gwneud newidiadau i'r ffordd rydych chi'n gweithio.  Drwy wella'r ffordd rydych chi'n cynllunio, yn blaenoriaethu, yn delio ag ymyraethau, yn dirprwyo ac yn rheoli'ch amgylchedd gallwch reoli eich amser yn fwy effeithiol.

· Mae'n bwysig eich bod chi'n deall eich hun ac yn gweithio allan beth allwch chi ei newid am eich agwedd a'ch arferion, gan arwain at reoli amser yn well.  
· Mae cynllunio sut rydych chi'n defnyddio'ch amser ac yn diogelu'r amser hwn a gynlluniwyd gennych yn hanfodol i reoli'ch amser. Os byddwch chi'n cynllunio beth i'w wneud a phryd, dylech gadw at hynny!
· Gall amddiffyn amser a gynlluniwyd olygu newid eich amgylchedd. Efallai y bydd pobl eraill yn galw arnoch chi, yn enwedig defnyddwyr gwasanaethau, cydweithwyr, adrannau eraill a rheolwyr. Os felly, yna mae rheoli eich amser yn golygu rheoli eu disgwyliadau ohonoch chi yn dactegol. 
Mae rheoli amser yn ymwneud â ‘rheoli’ch amgylchedd, yn hytrach na chaniatáu iddo eich rheoli chi. Peidiwch â goddef ymyrraeth a gofynion pobl eraill heb gwyno oni bai eich bod am i bwysau rheoli amser barhau. 
Gallwch ddysgu sut i gynllunio'ch amser yn fwy effeithlon a darbodus drwy wneud y canlynol:  
· dadansoddi sut rydych chi'n defnyddio'ch amser
· asesu sut rydych chi'n blaenoriaethu beth i'w wneud a phryd
· nodi arferion da a drwg 


Log amser: 
Un ffordd o nodi a dadansoddi'ch amser yw cwblhau log amser am ychydig ddyddiau, i gael syniad o’ch diwrnod arferol. Bydd y log hwn yn eich helpu i weld beth sy'n digwydd mewn gwirionedd yn hytrach na'r hyn sy'n digwydd yn eich barn chi. Mae treulio amser yn cofnodi gweithgareddau bywyd neu waith, ymyraethau a phethau sy’n gwastraffu’ch amser, yn gallu bod yn ddefnydd da o amser. 


	Amser

	Tasg/Gweithgaredd
	Disgrifiad o’r ymyraethau/pethau sy’n tynnu’ch sylw
(amser, hyd, math)

	O:
	Tan:
	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	
	
	



Dadansoddi’ch log amser

Edrychwch ar eich Log Amser. Allwch chi ddod i unrhyw gasgliadau drwy ei ddadansoddi? Gallai'r cwestiynau hyn eich helpu i ddadansoddi:
 
· A wnes i bopeth roeddwn yn bwriadu ei wneud?
· Oeddwn i’n brin o amser yn aml?
· Sut roeddwn i’n teimlo?
· Pryd oeddwn i fwyaf a lleiaf cynhyrchiol?
· I ble aeth y rhan fwyaf o fy amser?
· Faint o amser y gellid fod wedi'i ddefnyddio'n well?
· A wnes i gyflawni'r pethau pwysicaf?
· A oedd gen i ddigon o amser i wneud y pethau roeddwn i eisiau eu gwneud?
Os nad ydych yn fodlon â'r ffordd y gwnaethoch ddefnyddio'ch amser, nodwch:

· Tasgau a gweithgareddau oedd â fawr o werth na budd iddyn nhw.
· Materion penodol a oedd yn eich cadw rhag defnyddio'ch amser yn dda. 
· Unrhyw ymddygiadau a oedd yn ei gwneud hi'n anodd i chi ddefnyddio'ch amser yn ddoeth.
· Unrhyw anghydbwysedd yn eich bywyd e.e. gwaith neu hamdden; prosiect neu brosiect arall, amser ar eich pen eich hun neu amser gydag eraill.
· Ble allwch chi wneud mwy o amser i wneud y pethau rydych chi am eu gwneud. 

Awgrymiadau ar reoli ymyraethau’n well

A yw ymyraethau’n dwyn eich egni a’ch amser? Ydyn nhw'n aml yn amharu ar eich amserlen ac yn achosi oedi? Os felly, gallai fod yn werth i chi gadw Log Ymyraethau. Mae hwn yn gofnod syml o'r ymyraethau rydych chi'n eu profi yn ystod eich diwrnod: 
	Unigolyn
	Dyddiad ac amser
	Natur yr ymyrraeth
	Pa mor ddilys ydoedd?
	Beth oedd lefel y brys?



Argymhellir eich bod yn llenwi’r Log Ymyraethau bob dydd am o leiaf wythnos, gan gofnodi pob ymyrraeth rydych chi'n ei phrofi. Ar ôl i chi gofnodi ymyraethau am wythnos, eisteddwch i lawr gyda'ch Log a dadansoddi'r wybodaeth. 

· Pa ymyraethau sy'n ddilys, a pha rai sydd ddim? 
· Ar gyfer yr ymyraethau nad ydyn nhw'n ddilys, allwch chi ddod o hyd i ffordd o ddelio â’r rhain yn y dyfodol? A allai rhywun fod wedi osgoi tarfu arnoch chi drwy aros am gyfarfod arferol? Neu a oedd angen iddyn nhw ofyn i chi amdano o gwbl? Efallai y bydd yn rhaid i chi ddelio â hyn yn gwrtais ond yn bendant. 
· Nesaf, edrychwch faint o frys oedd ar yr ymyraethau, ac a allen nhw fod wedi'u cynllunio ymlaen llaw. Allwch chi achub y blaen ar unrhyw ymyraethau drwy gynnal cyfarfodydd prosiect arferol gyda phobl?

Fodd bynnag, mae rhai ymyraethau’n rhai brys a dilys. Mae angen iddyn nhw darfu arnoch chi, ac mae angen i chi ddelio â'r sefyllfa. O'ch Log Ymyraethau, fe welwch faint o amser sy’n angenrheidiol ar gyfer yr ymyriadau brys, dilys hyn. Neilltuwch yr amser hwn yn eich amserlen fel "amser wrth gefn", a ddylech chi ddim ond cymryd gwaith arall y gallwch ei gynnwys yn yr amser sy'n weddill gennych. Bydd yn rhaid i chi gydbwyso'r gwaith arall hwn gyda’r amser ymyrraeth, ond o leiaf ni fyddwch yn cael eich gorlwytho ac yn teimlo pwysau’r pethau nad ydych wedi'u gwneud oherwydd bod argyfyngau wedi codi yn eu lle.
Sicrhau bod eich ffôn yn gweithio i chi, nid yn eich erbyn
Gall ychydig bach o gynllunio fod yn gymorth mawr i chi o ran rheoli'ch ffôn a rheoli ymyraethau. Os ydych chi'n ceisio cyflawni tasg i derfyn amser neu os oes angen i chi ganolbwyntio'ch sylw ar ddarn o waith, defnyddiwch eich peiriant ateb i sgrinio galwadau. Fel hyn, gallwch ddelio â galwadau yn ôl blaenoriaeth, ac ar adegau sy'n addas i chi. Gallwch gynllunio'r amser ffôn hwn yn eich amserlen, ac felly bydd yn dod yn rhan arferol o'ch trefn weithio a'ch diwrnod gwaith.
Dysgwch ddweud ‘Na’.
Pa mor dderbyniol yw dweud ‘na’? Yn gyffredinol, mae tair adeg pan fydd dweud ‘na’ yn dderbyniol.
1. os ydych chi'n brysur a bod modd i rywun arall wneud y dasg
2. os nad yw'n dasg bwysig 
3. os oes modd ei gwneud yn ddiweddarach.

Pan fydd hyn yn wir, dweud ‘na’ mewn ffordd gwrtais a didwyll gydag esboniad byr yw’r ffordd orau o weithredu. 
Pan fyddwch Ar Gael a Ddim ar Gael
Os yw'ch rôl yn caniatáu, efallai y gallwch reoli ymyraethau drwy roi gwybod i bobl pan fyddwch ar gael a phan fyddwch chi ddim ar gael. Gwnewch yn siŵr bod pobl yn gwybod, yn ystod eich amser “ddim ar gael”, na ddylen nhw darfu arnoch chi oni bai ei fod yn fater brys neu’n argyfwng. Peidiwch â gorddefnyddio amser ‘ddim ar gael’!
Ymyraethau na ellir eu rheoli
Mae yna rai mathau o ymyraethau na allwch eu rheoli, waeth pa mor galed byddwch chi'n trio. Bydd y rhan fwyaf o bobl yn hapus i drefnu ar gyfer amser mwy cyfleus, ond pan na fydd hyn yn gweithio pennwch y ffiniau drwy ddweud rhywbeth fel, ‘Dim ond deg munud sydd gen i i siarad am hyn ar hyn o bryd,’ a chadwch at hynny. 
Anogwch nhw i fynd yn syth at y pwynt, ac os na ellir dod i ddatrysiad cyn i'r amser penodedig ddod i ben, gosodwch amser ar gyfer mynd yn ôl atyn nhw ac, unwaith eto, cadwch ato.



Gohirio gwneud pethau 
Her arall sy'n ein hwynebu wrth reoli ein hamser yw ceisio osgoi gohirio gwneud pethau. Gohirio gwneud pethau, neu procrastination yn Saesneg, yw pan fyddwn ni’n peidio â gwneud gweithred neu benderfyniad am y tro neu tan ar ôl i derfynau amser basio. 
Mae yna lawer o resymau pam mae rhai pobl yn gohirio gwneud pethau ac os ydych chi'n gwybod eich bod chi'n gwneud hyn efallai yr hoffech chi wneud mwy o ymchwil i'r rhesymau dros yr ymddygiad hwn. Er mwyn bod yn well o ran rheoli amser: 
· Myfyriwch a ydych chi'n un am ohirio gwneud pethau 
· Ystyriwch yr effaith mae'n ei chael ar eich amser a chyrraedd terfynau amser
· Ceisiwch osgoi bod yn berffeithydd
· Gwnewch y swyddi annymunol yn gyntaf (ar ddydd Llun, neu yn ystod wythnos gyntaf y mis) – drwy wneud hynny bydd gennych dasgau mwy diddorol ac ysgogol i edrych ymlaen atyn nhw’n ddiweddarach
· Gosodwch derfynau amser a chadwch atynt!

Stori am gynllunio'ch amser 
Disgrifiad gwych o'r angen i gynllunio'ch rheolaeth amser yw'r stori Cerrig mewn Bwced. 
Ar gyfer ein stori, bydd angen y canlynol arnoch chi: 
Bwced
Cerrig mawr
Cerrig bach
Tywod 
A dŵr

Yn gyntaf, rhowch y cerrig mawr yn y bwced – ydy’r bwced yn llawn? Nesaf, rhowch y cerrig bach i mewn, byddan nhw’n cwympo rhwng y cerrig mawr. A yw’n llawn? Rhowch y tywod i mewn ac yna ysgwyd y bwced – ydy e’n llawn? 
Nawr, arllwyswch y dŵr i mewn – ydy e’n llawn? 

Meddyliwch am hyn o ran eich amser: Mae’n rhaid i chi roi’r cerrig mawr i mewn yn gyntaf neu fydd dim lle ar eu cyfer nhw. Cynlluniwch eich slotiau amser ar gyfer y materion mawr yn eich gwaith a'ch bywyd e.e. y prosiect newydd hwnnw, yr adroddiad diwedd blwyddyn, gwyliau, diwrnod cwrdd i ffwrdd tîm. 
Os na fyddwch chi’n neilltuo amser ar gyfer y cerrig mawr, yna bydd y materion anochel o ddydd i ddydd (y tywod a'r dŵr) yn llenwi'r bwced ac ni fydd gennych le i'r tasgau a'r materion mawr a phwysig. 




Trefn NOAD Rheoli Amser 
Fel rydyn ni wedi disgrifio eisoes, mae rheoli amser yn gymharol hawdd i’w wneud, cyn belled â'ch bod chi'n ymrwymo i weithredu a gwneud newidiadau i'r ffordd rydych chi'n gweithio. Gallwch weithredu mewn pedair ffordd:   
Newid – os na allwch chi osgoi sefyllfa, ceisiwch ei newid. Yn aml, mae hyn yn golygu newid y ffordd rydych chi'n cyfathrebu ac yn gweithredu yn eich bywyd bob dydd. Allwch chi newid terfynau amser? Allwch chi newid disgwyliadau? Allwch chi ddirprwyo tasgau i rywun arall?
Ceisiwch greu amserlen gytbwys. Mae gorweithio heb gymryd seibiant yn siŵr o arwain at chwythu’ch plwc. Ceisiwch ddod o hyd i gydbwysedd rhwng bywyd gwaith a bywyd cartref, gweithgareddau cymdeithasol a gweithgareddau unigol, cyfrifoldebau dyddiol ac amser segur.
Osgoi unrhyw straen di-angen. Dysgwch sut i ddweud ‘na’ a chymryd rheolaeth dros eich amgylchedd. Cwtogwch ar eich rhestr o bethau i’w gwneud – dadansoddwch eich amserlen, cyfrifoldebau, a thasgau dyddiol. Os oes gennych ormod ar eich plât, symudwch dasgau nad ydyn nhw’n angenrheidiol i waelod y rhestr neu eu dileu yn llwyr.
Addasu – os na allwch chi newid y llwyth gwaith, yna newidiwch eich hun. Gallwch addasu i sefyllfaoedd sy’n peri straen ac adennill eich synnwyr o reolaeth drwy newid eich disgwyliadau a'ch agwedd. Ail-fframiwch broblemau drwy geisio edrych ar sefyllfaoedd sy’n peri straen o safbwynt mwy cadarnhaol. Yn hytrach na chwyno am faint mae'n rhaid i chi ei wneud, ystyriwch hwn yn gyfle i ddatblygu sgiliau newydd ac i wneud gwahaniaeth go iawn. Addaswch eich safonau. Mae perffeithiaeth yn ffynhonnell fawr o straen y gellir ei hosgoi. Stopiwch baratoi eich hun ar gyfer methu drwy fynnu perffeithrwydd. Pennwch safonau rhesymol i chi'ch hun ac i eraill a dysgwch fod yn hapus gyda'r gorau y gallwch chi ei gyflawni yn yr amser sydd ar gael. Ymarferwch fod yn ddiolchgar – pan fydd diffyg amser neu bwysau yn pwyso arnoch chi, cymerwch eiliad i fyfyrio ar yr holl bethau rydych chi'n eu gwerthfawrogi. Cofiwch eich cryfderau a'ch galluoedd a'r hyn rydych chi'n ei gyflawni. Gall y strategaeth hon eich helpu i gadw pethau mewn persbectif.
Derbyn yr hyn sy’n anochel. Gall derbyn rhywbeth fod yn anodd, ond yn y tymor hir, mae'n haws gwneud hynny na gwthio yn erbyn sefyllfa na allwch ei newid. Peidiwch â cheisio rheoli rhywbeth na allwch chi ei reoli. Mae llawer o bethau mewn bywyd sydd y tu hwnt i'n rheolaeth, yn enwedig ymddygiad pobl eraill. Canolbwyntiwch ar y pethau y gallwch eu rheoli fel y ffordd rydych chi'n dewis ymateb i broblemau a'r ffordd rydych chi'n dewis rheoli ymyraethau. 
Pan fyddwch chi'n wynebu heriau mawr, ceisiwch edrych arnyn nhw fel cyfleoedd ar gyfer datblygiad personol. Myfyriwch a dysgwch o'ch camgymeriadau. Rhannwch eich teimladau gyda'ch rheolwr; gall mynegi'r hyn rydych chi'n ceisio ei reoli fod yn gathartig ac efallai y gallwch chi weithio gyda'ch gilydd ar y broblem.



