Rhwystrau cyfathrebu yn y gweithle
Mae rhwystrau cyfathrebu yn y gweithle yn atal cyfnewid meddyliau a syniadau yn effeithiol. Gall rhwystrau cyfathrebu fodoli ar sawl ffurf: 
· Corfforol
· Iaith
· Diwylliant 
· Canfyddiadol
· Emosiynol 

Gall y rhwystrau hyn achosi tensiwn a niweidio perthnasoedd gwaith, perfformiad gwael ymhlith gweithwyr a gallan nhw arwain at ddiffyg cymhelliant. Gall amrywiaeth o bethau darfu ar negeseuon, e.e. rhwystrau cyfathrebu, negeseuon cystadleuol a hidlwyr gwrando. Gall hidlo fod yn fwriadol ac yn anfwriadol. Gall strwythur a diwylliant y mudiad atal llif negeseuon hanfodol. Po fwyaf a chymhleth yw’r mudiad, y mwyaf o ymdrech y mae’n rhaid i ni ei gwneud er mwyn cyfathrebu’n dda. Mae’n gyfrifoldeb ar bawb i leihau rhwystrau ac ymyraethau yn yr amgylchedd cyfathrebu.

Rhwystrau corfforol

· Gweithio o wahanol swyddfeydd
· Gweithio ar-lein – problemau technegol, negeseuon/e-byst yn cyrraedd drwy'r amser
· Gorlwytho gwybodaeth – gorwybodaeth
· Namau clyw ac anawsterau lleferydd
· Sŵn 
· Ymyraethau e.e. ystafelloedd cyfarfod anghyfforddus ac oer, ymyraethau wrth weithio gartref e.e. pobl eraill sy'n gweithio ac yn byw yn y gofod a rennir

Gair i gall

· Dylech ddarparu digon o gyfleoedd i rwydweithio a chydweithio – wyneb yn wyneb ac ar-lein. 
· Cofiwch, nid yw gweithio o bell neu mewn gwahanol swyddfeydd yn golygu y dylid anghofio am bobl eraill. 
· Defnyddiwch arferion da wrth gyfathrebu ar-lein – pennwch reolau sylfaenol ar gyfer gwahanol gyfryngau e.e. defnyddio negeseuon gwib, e-byst, cyfarfodydd, ac ati… 
· Mae cyfathrebu anffurfiol a ffurfiol yn bwysig.
· Siaradwch yn glir, aralleiriwch yn hytrach nag ailadrodd, cadwch eich dwylo i ffwrdd o'ch wyneb, ceisiwch ddileu sŵn cefndir, cofiwch gadw cyswllt llygad, byddwch yn amyneddgar.



Iaith

· Bod â ieithoedd cyntaf gwahanol
· Acenion anghyfarwydd
· Siarad yn rhy gyflym
· Jargon a thermau cymhleth
Gair i gall 

· Gwenwch!
· Cofiwch addasu eich dull cyfathrebu i gyd-fynd ag anghenion pobl eraill
· Peidiwch â defnyddio jargon neu codwch ymwybyddiaeth am jargon hanfodol e.e. Datrysydd Jargon
· Cofiwch eich cyfathrebu di-eiriau – a allech chi gael eich camddehongli? Defnyddiwch iaith corff perthnasol i bwysleisio'ch neges
· Defnyddiwch gymhorthion gweledol ac enghreifftiau i gefnogi a chyfleu eich neges
· Gwnewch yn siŵr bod pawb yn deall 
Diwylliant

Mae timau amrywiol yn tueddu i fod yn fwy cynhyrchiol a chreadigol. Fodd bynnag, rhaid i ni gofio bod cael pobl o wahanol gefndiroedd e.e. gwahanol ddiwylliannau, hiliau, ieithoedd, cenedlaethau, profiadau, allblyg/mewnblyg yn gallu cyflwyno heriau cyfathrebu y mae'n rhaid i ni weithio arnyn nhw. 
· Efallai y byddwn yn tybio bod pawb yn meddwl yr un peth. 
· Mae ganddon ni werthoedd, normau a hoffterau gwahanol. 
· Rydyn ni’n cael ein grymuso mewn ffyrdd gwahanol.
· Mae normau rhyngweithio cymdeithasol yn amrywio mewn gwahanol ddiwylliannau e.e. mae'r cysyniad o ofod personol yn amrywio rhwng diwylliannau.
· Felly dyna pam rydyn ni’n mynegi emosiynau.
· Mae rhagfarnau yn arwain at ystrydebu. Mae pobl yn aml yn clywed yr hyn maen nhw'n disgwyl ei glywed yn hytrach na'r hyn sy'n cael ei ddweud mewn gwirionedd ac yn neidio i gasgliadau.
Gair i gall 
· Ymdrechwch i gael y gorau o bobl
· Dewch â phobl ynghyd i ddysgu gyda’i gilydd
· Darparwch drefniadau sefydlu ac adeiladu tîm effeithiol 
· Dewch o hyd i dir cyffredin
· Dewch i adnabod dewisiadau cyfathrebu eich gilydd
· Gofynnwch gwestiynau a gwrandewch yn dda


Canfyddiadol

Dychmygwch eich bod chi'n mynd i gyfarfod gyda'r rhagdybiaeth y bydd yn wastraff mawr o'ch amser. Pa mor debygol ydych chi o wrando'n dda? O gymryd rhan yn y drafodaeth a chymryd rhan yn gyffredinol? Mwy na thebyg bod eich cymhelliant yn eithaf isel. Rhwystr canfyddiadol yw hynny.
Mae'r rhagdybiaethau sydd ganddon ni yn dylanwadu ar ein dull cyfathrebu a gallan nhw rwystro ein gallu i gyfleu ein pwyntiau neu dderbyn negeseuon gan eraill. 
Gair i gall
Byddai'n ddefnyddiol pe gallem ddiffodd ein canfyddiadau, ein rhagfarnau a'n rhagdybiaethau ein hunain. Nid yw’r rhwystr hwn mor hawdd ei oresgyn, ond dyma rai awgrymiadau:  
· Cynnal agwedd gadarnhaol
· Chwilio am ffeithiau a thystiolaeth a chyflwyno ffeithiau a thystiolaeth. 
· Gweld sefyllfaoedd o wahanol safbwyntiau – rhoi eich hun yn esgidiau rhywun arall. Annog cydweithwyr i wneud yr un peth. 
· Gofyn cwestiynau eglurhaol, yn hytrach na gwneud rhagdybiaethau.

Emosiynol 

Gall ymyraethau mewnol (meddyliau ac emosiynau) ein hatal rhag canolbwyntio. Mae cysylltiad agos rhwng sut rydyn ni'n teimlo a sut rydyn ni'n cyfathrebu. Er enghraifft, os ydych chi'n teimlo'n bryderus, efallai y byddwch chi'n osgoi siarad; os ydych chi'n ddig, rydych chi'n llai tebygol o wrando. Gall emosiynau negyddol achosi i ni ymddieithrio rhag cyfathrebu a gall arwain at ddiffyg ymddiriedaeth. 
Mae meddwl am bethau eraill yn rhwystr i gyfathrebu sylwgar. Mae amldasgio yn sicr o darfu ar gyfathrebu. Mae ceisio amldasgio yn cynyddu'r llwyth gwaith ar eich ymennydd – rydych chi'n ei orfodi i newid yn gyson rhwng gwahanol gyd-destunau ac i newid cyfeiriad bob tro. Yn hytrach na chyflawni mwy, mae amldasgio cronig yn aml yn lleihau cynhyrchiant ac yn cynyddu gwallau. Wrth i ragor o gyfathrebu ddigwydd ar ddyfeisiau symudol, mae angen i ni ynysu ein hunain yn well rhag sŵn ac ymyraethau.
Mae llwyddo i sicrhau holl sylw’r gynulleidfa yn rhywbeth prin. Mewn llawer o achosion rydych chi'n cystadlu â negeseuon eraill sy'n ceisio eu cyrraedd ar yr un pryd. Mae hyn yn cynnwys eu blaenoriaethau a’u materion eraill (gwaith a chartref). Mae pob un yn cystadlu am sylw. 
Gair i gall
· Dysgwch sut i ddeall eich emosiynau a sut i ddelio â nhw. Enwch eich emosiynau – e.e. “Dw i’n teimlo’n ddig” neu “Dw i’n teimlo’n rhwystredig oherwydd fy niffyg cynnydd ar hyn.” Gall trafod eich emosiynau ar lafar fod yn ddefnyddiol wrth wasgaru'r emosiynau. Enwch y teimlad i ddofi’ch ymddygiad! 
· Dysgwch pryd mae'n amser gadael neu gymryd hoe, a dychwelwch i'r sgwrs ar adeg arall pan fydd pawb wedi cael amser i dawelu.
· Canolbwyntiwch ar un dasg ar y tro – peidiwch â cheisio amldasgio wrth gyfathrebu!
· Ceisiwch gydnabod pryd yw'r amser gorau i gyfathrebu – a oes gan y tîm bethau eraill ar eu meddwl? Gwnewch yn siŵr bod gan gyfarfodydd ffocws, eu bod yn bwrpasol ac yn fyr. 
· Gwnewch yn siŵr bod technoleg a'ch dyfeisiau'n gweithio ar eich cyfer chi, yn hytrach na’u bod yn gwneud i chi weithio iddyn nhw!

