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	Cynnwys Dangosol:
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· Camau yn y broses gyfathrebu;
· Ystyried anghenion y derbynnydd;
· Rhwystrau i gyfathrebu a sut i’w goresgyn.
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· Amrywiaeth o ddulliau cyfathrebu uniongyrchol sy'n berthnasol i'r tîm a'u manteision a'u hanfanteision cymharol;
· Amrywiaeth o ddulliau cyfathrebu uniongyrchol perthnasol i bobl y tu hwnt i faes cyfrifoldeb ei hun, gan gynnwys trafodaethau ysgrifenedig, dros y ffôn, ar e-bost ac wyneb yn wyneb;
· Agweddau ar gyfathrebu wyneb yn wyneb, gan gynnwys ymddangosiad, effaith, iaith y corff.
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· Pwysigrwydd cofnodion cryno a chywir o gyfathrebu llafar un-i-un;
· Rhesymau dros gadw cofnodion cyfathrebu un-i-un (e.e. materion disgyblaethol neu gyfreithiol posib).




