Để việc giao tiếp của chúng ta đạt hiệu quả, để đối tượng giao tiếp của chúng ta cảm thấy được tôn trọng, để ta và đối tượng hiểu rõ hơn về các thông tin cùng trao đổi thì chúng ta cần có những kỹ năng sau: 
Biết lắng nghe: Lắng nghe là khả năng đón nhận và hiểu những thông điệp mà đối tượng muốn nói. Hãy tỏ ra là chúng ta đang chú ý tới người nói bằng cách gật đầu hay phản ứng đáp lại bằng những câu ngắn gọn thể hiện sự chăm chú của chúng ta như: ừ, à, thế à, vậy ư... Đừng ngắt lời người nói khi chúng ta đang nghe! Hãy lắng nghe và sẵn sàng tiếp thu chủ đề, không nên chỉ trích phê phán.
Có phản hồi: Có nghĩa là sử dụng những từ ngữ của mình để nhắc lại nội dụng câu chuyện mà đối tượng đang nói bằng những câu tóm tắt ngắn gọn. Mục đích là: Để mình hiểu rõ và chính xác về những thông tin mà đối tượng đưa ra, tránh hiểu nhầm như kiểu "ông nói gà, bà nói vịt". Đôi khi chúng ta nghĩ là chúng ta hiểu được người nói nhưng thường là chúng ta lại không hiểu!
Biết mình, biết người và hãy đặt vị trí bản thân mình vào vai người đối diện: Cần tránh hai thái độ mặc cảm là tự tôn hoặc tự ti khi đối thoại với người khác. Đừng tỏ vẻ “ta đây” khi thấy mình trội vượt hơn người trong một vài khả năng nào đó, nhưng cũng đừng “cúi rạp mình” khi thấy có ai đó hơn mình trong một số lĩnh vực. Hãy nhìn ra sự thật này là: mọi người, ai cũng có những nét độc đáo riêng và không ai có thể thay thế chỗ của người khác được. Đặt mình vào hoàn cảnh của người để hiểu được phần nào cảm xúc, tâm tư, tình cảm của đối tượng. Đặc biệt nên trò chuyện bằng ánh mắt, khi nói chuyện, bạn nên chủ động nhìn sâu vào mắt đối tượng và giữ sự “va chạm” này hơi lâu một chút, điều này sẽ tạo cảm giác an toàn, tin tưởng của đối tượng với chúng ta.
Không nên có phản ứng ngay: chúng ta không nên có phản ứng gay gắt ngay từ đầu. Mà nên dành thời gian để suy nghĩ về điều đã nói và hiểu cảm giác của người nói trước khi bạn đáp lại. Hãy đợi đến khi chúng ta có đủ thông tin để tránh đưa ra những giả thuyết sai.
Không nên chỉ chích hay phê phán: Quan điểm của mỗi người còn phụ thuộc vào rất nhiều các yếu tố như: nhận thức, trình độ hiểu biết, tính cách....của mỗi người. Vì vậy, chẳng có gì phải căng thẳng nếu ai đó không đồng quan điểm với chúng ta. Nếu quan điểm của chúng ta là tích cực thì cũng không nên chỉ chích hay phê phán, xem thường, chế nhạo suy nghĩ, quan điểm của người khác. Hãy trao đổi dần dần sẽ có lúc chúng ta và đối tượng sẽ hiểu nhau hơn.
Không nên chung chung: Không nên nói một cách chung chung mà nên nói cụ thể, tập trung vào chủ đề đang thảo luận. Không chuyển chủ đề cho tới khi giải quyết xong.
Sử dụng các câu bắt đầu bằng đại từ “tôi”: Những câu bắt đầu bằng đại từ “tôi” có thể giúp chúng ta diễn tả được cảm giác, thái độ, mong muốn của chúng ta. Sử dụng các thông điệp “tôi” sẽ giúp chúng ta tránh người khác có cảm giác ta đang tấn công họ. Ví dụ, nói “Tôi cảm thấy không được hài lòng…” sẽ có tác dụng tích cực hơn là nói: “Bạn làm tôi không được hài lòng…” Hoặc "Tôi nghĩ rằng, nên làm theo cách này sẽ có hiệu quả hơn..." sẽ có tác dụng tích cực hơn là nói "Bạn hãy làm theo phương án này..." Với cách sử dụng câu tôi cho phép bạn thể hiện cảm giác của mình mà không có sự chỉ trích trực tiếp vào người khác.
Phải có kiến thức phổ thông và óc hài hước: Tránh nói kiểu “phỏng vấn”, biết dẫn dắt câu chuyện chủ động chèo lái, chuyển hướng cuộc đối thoại khi thấy có dấu hiệu đơn điệu, để làm được việc này chúng ta phải có kiến thức phổ thông bằng cách thường xuyên cập nhật thông tin trên các phương tiện thông tin. Chúng ta nên hiểu rằng, những lúc khi cuộc tranh luận đang lên đỉnh điểm, tiếng nói của một người am hiểu luôn có giá trị và được xem trọng. 
Ngoài ra, cư xử tế nhị với mọi người và hài hước luôn tạo cảm giác lôi cuốn. Tuy nhiên, hài hước phải luôn đặt trong sự nghiêm túc vì sự hài hước là cách tốt nhất đưa mọi người xích lại gần nhau hơn. Tuy nhiên, chúng ta cần cẩn thận với tính hài hước. Với những người đã hiểu chúng ta, cách nói bông đùa dễ được chấp nhận. Nhưng chúng ta nên biết rằng không phải với bất cứ ai, ở bất cứ thời điểm nào, hay trong bất cứ tình huống nào, sự hài hước đều có thể đem ra sử dụng.
Ví dụ minh họa: có một tình huống xảy ra là trong buổi họp đơn vị cuối tháng “một giảng viên dạy thực hành đề nghị được hưởng phụ cấp độc hại nhưng trưởng đơn vị trả lời nhà trường chắc sẽ không chấp thuận đề nghị này với lý do là hiện tại chưa có văn bản để chỉ đạo thực hiện, khi nào có văn bản nhà trường sẽ thực hiện đúng, sẽ đảm bảo quyền lợi cho giảng viên. Tôi đề nghị không nêu vấn đề này nữa.
Với việc trả lời như trên, về lý thì Trưởng đơn vị đã trả lời đúng, tuy nhiên vẫn chưa thuyết phục đối với giảng viên để được sự chấp nhận và hài lòng trong vui vẻ. Để thuyết phục hơn, chúng tôi thiết nghĩ trưởng đơn vị cần trao đổi trực tiếp với giảng viên để lắng nghe và truyền tải thông tin, cụ thể:
Với vai trò là trưởng đơn vị thì phải tìm hiểu: Tại sao giảng viên có đề nghị như vậy? Nhà trường, đơn vị có quan tâm đến vấn đề này chưa? Giải thích cho giảng viên biết, hiện tại những đề nghị này chưa thực hiện được là vì: 
+ Đây chỉ là một số môn học chứ chưa phải là ngành nghề chuyên biệt.
+ Một số văn bản của Nhà nước cho hưởng chế độ độc hại là của riêng bộ Y tế, Bộ Lao động – Thương binh Xã hội….
+ Nhà trường và những cơ sở giáo dục khác cũng đã có kiến nghị đối với Bộ giáo dục (vì đây là đơn vị chủ quản), nhưng hiện tại Bộ giáo dục chưa có văn bản chính thức nào chỉ đạo thực hiện việc này. Ngoài ra, hiện tại các bộ ngành khác được hưởng là do đã được thẩm định và chứng nhận ngành nghề có độc hại, riêng Bộ giáo dục thì chưa được thẩm định và chứng nhận ngành nghề có độc hại, mà Trường ta thuộc đơn vị chủ quản là Bộ giáo dục.
+ Đối với ngành giáo dục, chúng ta đã phần nào được hưởng các chế độ phụ cấp đứng lớp…
+ Hiện nay, để giảm đảm bảo sức khỏe cho Thầy, trò khi tham gia các hoạt động trong môi trường như trên nhà trường cũng quan tâm và trang bị đồ bảo hộ cũng như điều kiện cơ sở vật chất đảm bảo môi trường dạy và học của giảng viên, học sinh. Song song song đó, đơn vị sẽ tiếp tục đề nghị lên lãnh đạo Trường, Ngành xem xét trên phương diện chung để chúng ta có thể hưởng những phụ cấp phù hợp ngành nghề.
+ Thêm một chút hài hước, tuy bây giờ nhà nước chưa có văn bản cho hưởng chế độ nhưng với cá nhân mình thì hôm nào Thầy dạy xong mình sẽ mời Thầy đi làm vài ly để “giải chất độc hại trong cơ thể ra nha”…
Thiết nghĩ, với cách giao tiếp như trên sẽ làm giảng viên hài lòng và tình cảm, cách nhìn đối với trưởng đơn vị sẽ khác, sẽ có niềm tin vào lãnh đọa của mình. Đây sẽ là điều kiện tạo sự gắn bó, đoàn kết trong đơn vị.
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