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Яê вñòèгàòè б³ëьшå ³ ïðè цьîìó íå «зàгíàòè» ñåбå? Бóòè àêòèвíèì 
ó ñîцìåðåæàõ — ³ вîäíîчàñ íå ï³ääàвàòè ñåбå ñòðåñó в³ä ñóïåðåчîê ó 
Ôåйñбóц³? Мèòòєвî ðåàгóвàòè íà íîв³ ìîæëèвîñò³ — ³, ðàзîì ³з òèì, 
óòðèìóвàòè ó ôîêóñ³ óвàгè äîвгîñòðîêîв³ ïðîåêòè?

Кíèгà «Еôåêòèвí³ñòь» — ñàìå äëя òèõ, õòî ñòàвèòь ïåðåä ñîбîю 
ц³ òà ïîä³бí³ ïèòàííя. Її чèòàч — íå òîй, êîìó òðåбà ïîяñíювàòè, 
яê íàïèñàòè ñòàòòю. Â³í ðàäшå ц³êàвèòьñя òèì, яê зà цåй ñàìèй чàñ 
íàïèñàòè 10 ñòàòåй. А ïîò³ì — «вèòèñíóòè» з³ зðîбëåíîгî ìàêñèìóì. 
Сîцìåðåæ³, ìåñåíäæåðè, åëåêòðîííà ïîшòà, ï³äгîòîвêà òåêñò³в, 
зóñòð³ч³ й íàðàäè — цå òå, чèì æèвå чèòàч êíèгè «Еôåêòèвí³ñòь». 
Люäèíà, яêà ïðàцює з ³íôîðìàц³єю, яêà æèвå в ³íôîðìàц³йíîìó ñв³ò³. 
А êíèгà — ðîзïîв³äàє ïðî òå, яê зðîбèòè цå æèòòя ïðîäóêòèвí³шèì.

Аëå ìàëî äîñягíóòè óñï³õó ó ïðîôåñ³ї — ïîòð³бíî щå й вì³òè 
òðèìàòè бàëàíñ ì³æ ïðîôåñ³йíèì òà îñîбèñòèì. Авòîð вïåвíåíèй: 
óñï³õ — цå гàðìîí³я. І íà ñòîð³íêàõ êíèгè ä³ëèòьñя вëàñíèì äîñв³äîì 
бàòьêà òðьîõ ìàëåíьêèõ äîíåчîê, яêèй вñòèгàє ïðàцювàòè гîëîвíèì 
ðåäàêòîðîì, вèêëàäàòè в óí³вåðñèòåò³, ïðîвîäèòè òðåí³íгè ³ вèñòóïàòè 
íà ôîðóìàõ ó ð³зíèõ ì³ñòàõ, ïèñàòè ñòàòò³ äëя ïðîôåñ³йíèõ вèäàíь... 
³ ñïàòè íå ìåíшå 8 гîäèí íà äîбó.

Âñ³ì, êîгî ц³êàвèòь ïðîôåñ³йíà òà îñîбèñòà åôåêòèвí³ñòь, — 
чèòàòè îбîв’язêîвî!  
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Вступ

Ця книга — добірка порад для людей розумової праці. Тих, хто 
у щоденній роботі постійно має справу з такими абстракціями, 
як інформація та час. Хто усвідомлює: «всі ми повинні вчитися 
жити в ситуації змін, безперервної освіти та інформаційних пере-
навантажень» [25, с. 9].

Ефективність — це співвідношення отриманого результату і 
витрачених на це ресурсів. Чим більший результат у числівнику 
й чим менший — у знаменнику, тим наша робота ефективніша. У 
книзі якраз і говоримо про те, як меншими зусиллями досягати 
більшого. Як раціонально використовувати інформацію та час.

Основна цільова аудиторія — всі, хто створює контент, хто спо-
живає та поширює великі обсяги інформації, хто живе в інфор-
маційному світі  й при цьому прагне встигати більше й досягати 
цілей результативніше. Журналісти, редактори, прес-секретарі, 
піар-менеджери, маркетологи. Бачу майбутніх читачів і серед 
педагогів — вчителів та викладачів, і з-поміж громадських акти-
вістів та політиків, і серед людей, які розвивають власну справу 
— підприємців, керівників і власників бізнес-структур. Усіх, хто 
відкритий до нових знань і нових висновків, хто прагне «не по-
боюючись майбутнього, будувати його самостійно і особисто» [2, 
с. 276].

Багато порад стосується створення інформації, підготовки та 
поширення текстів. Це не випадково. «Оцифровування» нашо-
го життя, перехід до «екранного» обміну інформацією збільшує 
важливість письмової комунікації. Багато того, що раніше про-
говорювалось, нині — пишеться. «...Сучасна людина стала «люди-
ною комунікаційною» та «людиною цифровою» [25, с. 16]. 

Носіїв інформації при цьому стає більше — йдеться не лише 
про традиційні ЗМІ (газети, журнали, інтернет-сайти), а й про 
сторінки та групи в соцмережах, електронні розсилки, повідо-
млення в месенджерах тощо. Власне, сама межа між традиційни-
ми і «новими» медіа стирається. 

Приміром, сайт — це однозначно традиційне, а не «нове» медіа. 
Принципом «web first» у роботі з інформацією нікого не здивуєш. 
Сьогодні очевидними є «social first» та «mobile first». Але в усіх 
випадках маємо справу з інформацією, з контентом. Соцмережі й 
месенджери — це лише канали поширення, середовище, де живе 
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інформація. Творців контенту стає дедалі більше. «Все більше 
голосів суспільства стають почутими» [2, с. 268-269]. А навички 
обробки та створення інформації — затребуваними в ширшому 
колі професій.

Перша частина книги відповідає на запитання «Як?». Це мак-
симально практичні, прикладні, конкретні короткі поради, згру-
повані за розділами: «Тайм-менеджмент», «Соціальні мережі»,  
«Електронна пошта», «Телефонні розмови», «Зустрічі й наради», 
«Робота з інформацією». Усі поради перевірені власним досвідом 
автора. Імовірно, більшість із них вам знайомі або інтуїтивно зро-
зумілі. Але знати — не означає робити. А для того, щоб спробу-
вати, зазвичай потрібен імпульс. Цілком можливо, для багатьох 
таким імпульсом стане прочитання цієї книги.

Попереджаю: поради з першої частини — максимально праг-
матичні. Вони не про те, як бути хорошим для всіх. А про те, як 
зберегти час і не втратити гроші, при цьому залишаючись вірним 
власним життєвим і професійним пріоритетам. Встигати жити 
власним життям.

Друга частина — більш філософська, вона відповідає на запи-
тання «Навіщо?». Особисто я вважаю її важливішою за першу. 
Світоглядні моменти, які озвучую в ній, видаються мені фунда-
ментом ефективності. Впевнений, що саме цінності визначають 
цілі, цілі — завдання, а завдання — конкретні дії, що складаються 
із сукупності кроків. 

Проте розумію: більшість читачів усе одно відразу шукатимуть 
у книзі конкретні «фішки» для щоденної роботи, а розміркову-
вання автора про речі глобальніші залишать на потім. Тому при-
пускаю, що другу частину ви відкладете для повільного читання. 
Причому, цілком можливо, — для читання неодноразового, з по-
верненням до окремих думок і обмірковуванням їх відповідно до 
життєвих ситуацій. А першу частину читатимете відразу з олів-
цем, маркером або стікерами. 

Дозволю собі дати одну пораду: якщо ви налаштувалися засто-
сувати прочитане на практиці – максимально скоротіть відстань 
між ідеєю та дією. В ідеалі, спробувати застосувати якусь із порад 
можна і варто відразу в день читання. 
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Частина І

Як?
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Розділ 1

 Тайм-менеджмент

 Соцмережі

 Електронна пошта

 Телефонні розмови

 Зустрічі й наради

 Робота з інформацією
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1. Першу зустріч призначайте раніше
Це дасть можливість енергійно розпочати день, а вдалий початок — 

запорука не менш вдалого продовження. 
Якщо перша робоча зустріч — лише о 10-й чи, тим більше, об 11-й 

годині — цілком можливо, що в її очікуванні ви не займатиметесь нічим 
серйозним: довше збиратиметесь на роботу, багаторазово перевірятиме-
те пошту й гортатимете стрічки соцмереж. Навіть якщо ви рівно о 9-й 
будете на робочому місці, проміжок з 9.00 до 9.45, коли потрібно буде 
виїхати на зустріч, імовірно, не буде зайнятий нічим серйозним. Якщо 
їхатимете на зустріч відразу з дому — тим більше. Підсвідомість підка-
зуватиме: все одно мій робочий день стартує лише о 10-й, а зараз — це 
так, підготовка. 

Натомість, якщо перша зустріч відбудеться о 8.00 чи 8.30 — продо-
вження дня однозначно буде продуктивнішим, бо ви із самого ранку за-
дали ритм і перемістились із «побутової» в «робочу» площину. А пере-
микатись з одного завдання на інше в межах однієї площини легше, ніж 
робити це між двома різними площинами.
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2. Придумайте назву для свого дня
Чому б не називати свої робочі дні днями, присвяченими чомусь важ-

ливому для вас? Приміром, День зустрічей з клієнтами, День розрахун-
ків, День інтерв’ю, День роботи над текстами. Таким чином, ви самі на 
початку дня задаєте собі головний напрям роботи. 

В автора проекту «Жить интересно» Армена Петросяна зустрічав 
«уважний вівторок», «рішучий четвер» чи «проривну п’ятницю», які він 
призначає собі в соцмережах. У нашому випадку не обов’язково оголо-
шувати про це всім підписникам, головне — визначитись для себе. На-
приклад, сьогодні — День «підтягування хвостів». Чи День розмов, які 
відкладав.

«Іду перемагати» — така думка, коли йдете на роботу, дасть для на-
лаштування на продуктивний день більше, ніж пережовування в думках 
учорашніх пліток і образ.

«День коментарів у Фейсбуці», «День чистки списку друзів», «День 
репостів» — чи не соромно буде за такі назви?

«Як корабель ви назвете — так він і попливе». Коротка назва дня 
може допомогти втримати головне у центрі уваги. Як і наступна порада.
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3. Визначайте для себе Головну справу дня
Це дозволить утримувати фокус на пріоритетах упродовж усього ро-

бочого дня.
Головних справ дня може бути одна-дві. Приміром, одна — до обіду 

й одна — після. Дрібніші завдання, вирішення яких потребує не більше 
15 хвилин, можна не фіксувати. (Їхня фіксація може бути потрібна для 
моніторингу робочого часу, коли стоїть завдання з’ясувати, на що ж ви-
трачаються дорогоцінні години, але зараз мова не про це). 

Приміром, сьогодні, 25 липня 2018 року, мої Головні справи 
дня — це робота над текстом першого розділу книги «Ефек-
тивність» і перевірка робіт учасників дистанційного курсу 
«Школа універсального журналіста». Все інше, що робив упро-
довж дня, — дрібні завдання тривалістю 5-15 хвилин: кудись 
зателефонувати, відправити електронного листа, перечитати 
якийсь текст, з кимось щось обговорити.

Головна справа дня — це те, про що ми зможемо ввечері розповісти 
сім’ї, коли нас запитають: «Чим займався, як пройшов день?». Можна 
порівняти себе з Президентом чи іншим високопосадовцем, на сайті 
якого щодня зазвичай вміщується одне чи декілька повідомлень про те, 
чим він упродовж дня займався. 

«Поточна робота» — це не Головна справа дня. Бо її теж можна і вар-
то конкретизовувати. «Наповнював сайт» — це вже справа. «Проводив 
співбесіди» — аналогічно.

Головну справу (чи справи) дня варто визначити для себе вранці — а 
потім контролювати впродовж дня, чи дотримуємось визначеного на-
прямку. Відволікатись — можна і варто, але слід тримати в голові осно-
вне. Те, про що ми розповімо увечері. Якщо не близьким, то самому собі.

Не обманювати себе з Головною справою дня може допомогти прак-
тика розповідати про неї дитині. Погодьтеся, «Сьогодні тато домовляв-
ся з іншими дядями про зйомку фільму» звучить переконливіше, ніж 
«Тато сперечався з іншими дядями про те, чи вдало виступив ще один 
дядя на змаганнях з боксу»...
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4. Наведіть годинник на кілька хвилин уперед — 
власний або чужий

Варто це зробити саме там, де ризик запізнитись — найбільший. При-
міром, на кухні, якщо знаєте, що можете «зависнути» там уранці, пере-
глядаючи ранкове телешоу. Або в кабінеті, де верстається і відправля-
ється до друкарні газета. Або у гримерці телеканалу, де гостей готують 
до ефіру.

Залишиться кілька вільних хвилин — ви знайдете, чим їх зайняти.
Якщо ж ви знаєте за собою звичку постійно запізнюватись — наведіть 

на кілька хвилин уперед власний годинник. І подумайте про те, що в 
більшості випадків прийти на кілька хвилин раніше — набагато краще, 
ніж запізнитися бодай на хвилину.

А якщо вам періодично доводиться ставити під загрозу власну репу-
тацію через чужу непунктуальність (ви організовуєте зустрічі людей, на 
які одна сторона постійно запізнюється) — наведіть наперед не власний 
годинник, а чужий.

Маю на увазі годинник, звісно, образно. Просто повідомте тому, хто 
постійно запізнюється, що зустріч почнеться на 15 хвилин раніше, ніж 
реально обумовлено.

Приміром, ви організовуєте для свого керівника фотосесію. Фото-
граф — ваш давній знайомий, і ви чудово знаєте, що як би ви не попе-
реджали його про пунктуальність шефа, майстер світлин усе одно за-
пізниться на 10-15 хвилин. Не треба на нього сваритись чи вчергове 
просити бути пунктуальним. Просто з керівником домовтеся на 14.00, а 
фотографу призначте час 13.45. Якщо він здивується, так і скажіть: «Ти 
ж знаєш, як мій шеф любить пунктуальність. Так що просив не запізню-
ватися». Фотограф вам повірить і все одно запізниться. Але цього разу 
— в межах «часового люфту», який ви заклали. І є шанс, що цього разу 
фотосесія розпочнеться рівно о 14.00, і керівник нічого не помітить.
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Економиш час — економиш гроші. Виграєш у часі — ви-
граєш у грошах. Втратив час — втрачаєш у грошах. Ось 
так і виглядає взаємозв’язок, виражений формулою «час 
— це гроші». 

За покупку, здійснену в останній момент, часто дово-
диться переплачувати. Або тому, що не було можливості 
порівняти ціни й довелося скористатися першою-ліпшою 
пропозицією. Або тому, що в місці, де ви згадали про не-
обхідність щось купити, завбачливо встановлена торго-
вельна націнка для «пізніх пташок» (приміром, у кіоску на 
пероні вокзалу). А скільки випадків, коли, запізнюючись 
на важливу зустріч чи нараду, доводиться брати таксі не 
тому, що вирішили проїхатись комфортніше, ніж у гро-
мадському транспорті, а тому, що просто не встигаєте, а 
ціна запізнення — більша, ніж вартість поїздки?.. Хоча в 
останньому випадку ви, ймовірно, могли спрацювати і «в 
плюс». Але суть питання залишається.

«Це вам дорого обійшлося?» — запитали в одному з 
інтерв’ю найвідомішого бізнес-тренера на пострадян-
ському просторі Радислава Гандапаса. (Він розповідав 
про невдалий бізнес-проект). «Дев’ять з половиною ро-
ків», — відповів бізнес-тренер. І я пригадав з книжок, що 
колись і відстань між населеними пунктами вимірювали 
саме в часі. Приміром, від пункту А до пункту В їхати да-
леко — цілий тиждень...
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5. Зробіть час конкурентною перевагою
Пораду почув в одному з виступів найвідомішого на пострадянсько-

му просторі фахівця з тайм-менеджменту Гліба Архангельського. Тобто 
всі виконують цю роботу за тиждень — а ви за добу. Якщо, звісно, маєте 
змогу. І тоді іншим нагадуватимуть про дедлайн, а ви, навпаки, просити-
мете замовника прийняти вашу роботу ВЖЕ. Є імовірність, що за умо-
ви постійного використання цього прийому певні клієнти надаватимуть 
перевагу саме вам з огляду на вражаючі терміни виконання роботи.

Отже, якщо можете зробити щось дуже швидко — зробіть і приємно 
здивуйте співрозмовника. Наприклад, журналіст просить вас написати 
коментар для статті. Або узгодити текст інтерв’ю. Погодьтеся, підготов-
ка коментаря з 3-4 речень може зайняти кілька хвилин. Навіщо ж від-
кладати це, обіцяючи співрозмовнику «Ввечері цим займусь... А краще 
— у вихідні...» А вичитати інтерв’ю, яке з вами підготували, — це справа 
5-10 хвилин. (Ви ж знаєте, що говорили, а де вас зрозуміли не зовсім 
правильно). 

По суті, йдеться про «правило трьох хвилин»: якщо можна зробити 
щось за три хвилини — зробіть і забудьте. Головній справі дня це не за-
важатиме — трихвилинні проміжки ми, як уже домовились, до уваги не 
беремо. 

Де брати час для подібних миттєвих реакцій, що приємно дивува-
тимуть наших контрагентів? Як варіант — використовувати «обрізки 
часу»: ті проміжки, які не зайняті активною діяльністю, але яких не 
уникнути. Час у дорозі взагалі й в автомобільних заторах зокрема, очі-
кування в приймальнях, черги біля каси супермаркету тощо.

Або не покритикуйте у Фейсбуці чийсь пост. Зекономите нерви й ви-
граєте час. 



17

6. Коли щось робите — робіть щось одне
Коли набираєте текст, який не потребує постійного підглядання в 

Інтернет, — закрийте всі вікна у браузері. Спілкуючись телефоном, слу-
хайте відповіді співрозмовника, а не паралельно вичитуйте на моніторі 
власний текст. А коли вичитуєте текст — надягніть навушники й не від-
волікайтесь на жарти колег. Так виконаєте роботу якісніше. Так повні-
ше поринете в тему. Так застрахуєте себе від помилок.

Можна довго розмірковувати про «багатоекранність» як сучасний 
тренд медіа-споживання й багатозадачність як ознаку сучасної зайнятої 
людини, але я все одно впевнений: найкращий варіант — це «один про-
міжок часу — одна справа».

Вам приємно, коли розповідаєте комусь телефоном важливі для вас 
речі, а співрозмовник періодично перепитує: «Що-що?». Думаю, навряд 
чи. Скоріше за все, причиною тут не проблеми зі зв’язком, а проблеми з 
уважністю вашого співрозмовника.

Коли я чую таке «Що-що?» після кожного абзацу чиєїсь телефонної 
розмови — розумію, що чесно подібне перепитування мало б звучати 
так: «Що-що? Повтори ще раз, бо я все одно тебе не слухаю — підпилюю 
нігті й паралельно розкладаю на комп’ютері пасьянс».

«Всьому свій час і своє місце під сонцем» — фраза з Екклезіаста у 
проекції на сучасний офіс може означати: взялися писати — пишіть, 
зробили паузу, аби пожартувати з колегами — пожартуйте, потрібно за-
телефонувати — зателефонуйте. Усе послідовно, а не одночасно. Тоді 
менше буде помилок у тексті, перепитувань у розмові й незадоволених 
облич колег, жарт яких ви слухали неуважно.

А пити чай чи каву в паузах між виконанням завдань краще не за ро-
бочим столом, а на вулиці чи на офісній кухні — зміна обстановки, рух і 
свіже повітря повноцінніше перемкнуть увагу. При цьому, знову ж таки, 
чаювання — це одне завдання, а редагування тексту — зовсім інше, й ви-
конувати їх краще не одночасно, а послідовно. Більше задоволення від 
смаку, менше помилок у файлі.

Навіть у публічному виступі, коли переходите до іншої теми чи ін-
шого повороту розмови, варто змінити позу. Приміром, встати, коли по-
чинаєте говорити про конкретні дії. Або перейти з лівого краю сцени на 
правий, коли ілюструєте інший погляд на проблему. 

Що вже говорити про чергування «праця — відпочинок» у межах офі-
су! Чаювання в іншій позі, в іншому місці, ніж робота — це «просторо-
вий маркер»: зараз — час для перерви. Для праці у нас є інша локація.

Потрібно швидко зосередитись на одній справі і ніяк не вдається? 
Засіб «екстреної допомоги» — позбавити себе доступу до Інтернету, ви-
йнявши з ноутбука штекер, що забезпечує доступ до Мережі. І вимкну-
ти смартфон.
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7. Переглядайте записники, проекти і списки 
справ за той самий час 1-3 роки тому —  
з частиною їх можна здійснити «творчий акт»

Багато завдань, які вирішуємо, «прив’язані» до конкретних дат або 
сезонності. Тому я практикую переглядати записи у щоденнику або 
смартфоні за цей самий день рік чи декілька років тому з радіусом огля-
ду в місяць. Можна «виловити» ідеї на найближчий час.

Приміром, сьогодні, коли пишу ці рядки, — 25 липня 2018 
року. Переглядаю у планувальнику смартфона список справ, 
які планував на період з 25 червня до 25 серпня 2017 року. І 
бачу, що, приміром, на початку серпня минулого року домов-
лявся про участь у конференції, яка традиційно відбувається в 
середині жовтня. Ось і перша ідея — не пропустити цьогорічну 
реєстрацію.

Можна просто подивитися, з ким спілкувалися в аналогічний період 
минулого року. Можливо, минулорічні «слабкі контакти», тобто ті, кого 
знаєте, але з ким спілкуєтесь мало і нерегулярно — і приводів особливих 
немає, і бажання, і потреби — наштовхнуть на ідеї, які можна реалізува-
ти цьогоріч. 

Якщо вам доводиться періодично готувати проекти, подавати звіти чи 
пропозиції, перегляд аналогічних файлів за минулий чи попередні роки 
може як мінімум збагатити вас ідеями, а цілком імовірно — дати текстову 
основу для цьогорічного файлу. Можливо, підготовка пропозицій за ни-
нішній рік узагалі обмежиться зміною дати на минулорічному файлі. 

Колись саме таким чином «Пропозиції щодо висвітлення ви-
борів-2006» згодом перетворились у мене на аналогічний файл 
із цифрами «2007» наприкінці. А за рік — і «2008». А перелік ідей 
для відзначення 20-річчя Видавничого дому «ОГО» у 2012-му ак-
туалізувався напередодні 25-річчя редакції у 2017-му.

Звідси — ще одна порада: зберігати в окремій папці документи, в яких 
відчуваєте потенціал повторного використання.

«Є два минулих: минуле, яке було і яке зникло, і минуле, яке і за-
раз для нас є складовою нашого теперішнього. Друге минуле, що існує в 
пам’яті теперішнього, є вже зовсім іншим минулим, минулим перетво-
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реним..., відносно нього ми вже здійснили творчий акт і воно увійшло до 
складу нашого теперішнього», — писав М.Бердяєв [26].

Порада регулярно здійснювати «творчий акт» із документами минулого 
особливо корисна для тих, хто працює над грантовими проектами. Адже 
теми більшості заявок на фінансування залишаються актуальними рока-
ми, й вкрай нераціонально щоразу починати писати проект з чистого ар-
куша. Актуалізація колись складеної заявки на «вічнозелену» тему може 
зайняти кілька годин — на противагу кільком дням, а часом і тижням, які 
підуть на створення нового інтелектуального продукту «з нуля».
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8. Обробляйте вхідну інформацію тоді, коли 
зручно вам, а не тоді, коли вона надходить 

Оперативно реагуйте лише на повідомлення від тих, кого любите, або 
тих, хто приносить гроші (керівник, клієнти, партнери). На інші — лише 
у зручний вам час.

«Якомога більшу кількість комунікаційних потоків слід обробляти в 
асинхронному (а не синхронному) режимі», — радить М.Дорофєєв [13, 
с. 145]. Простіше кажучи, спочатку розставте власні пріоритети — а по-
тім вже дивіться, в які часові проміжки можна включити реагування на 
вхідну інформацію.

Перше, з чого варто почати перехід на асинхронне реагування, — це 
відключення всіх можливих сповіщень, як звукових, так і текстових, які 
приходять на смартфон. А також — відписка від усіх розсилок, які не 
відкриваєте або інформацію з яких за останній рік жодного разу не ви-
користали.

«Відключіть сповіщення від новинних ресурсів. Вони лише відволі-
кають і створюють відчуття параної, ніби щось відбувається, а ви не в 
курсі. Якщо щось справді вагоме станеться, ви про це точно дізнаєтесь» 
[36].

Далі — формування звички не хапатися за телефон відразу, коли чу-
єте дзвінок. Для відповідей на нетермінові дзвінки можна встановити 
фіксований час — приміром, щодня з 17-ї до 18-ї години. Або нефіксо-
ваний — той відрізок часу, коли ви вимушено обмежені у виборі виду 
діяльності і при цьому «маєте вільні вуха». Наприклад, час у дорозі й 
час в очікуванні когось/чогось.

Ще один варіант — встановити не час, а скільки разів упродовж доби 
ви реагуєте на нетермінову вхідну інформацію. Зручно, якщо фіксова-
ний час встановити важко (приміром, ви не працюєте постійно в офісі, 
не маєте 8-годинного робочого дня, а справи впродовж дня у вас — до-
волі різнорідні й непередбачувані). Натомість вхідні інформаційні по-
токи — значні.

Можна також реагувати на нетермінові листи і дзвінки у проміжку 
між двома великими справами, як радить О.Амзін [1]. Наприклад, між 
Головними справами дня.

Те саме — з електронними листами і повідомленнями у месенджер: 
можна реагувати на них не відразу, а залежно від пріоритетності. При-
міром, відразу реагувати на вхідну інформацію від рідних, близьких, ке-
рівника і контрагентів, з якими вас пов’язують товарно-грошові домов-
леності. А на демотиватор чи анекдот, який колега скинув у месенджер, 
чи розсилки прес-служб — тоді, коли з’явиться час і бажання.
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Це зовсім різні речі  — прохання проголосувати за когось 
на сайті конкурсу «Міс Галактика» і прохання допомогти вря-
тувати життя знайомої вам людини (або прохання допомогти 
врятувати життя незнайомій людині, поширене людиною, якій 
ви довіряєте). Людське життя важливіше за перемогу на кон-
курсі краси. Особливо, якщо для голосування за красуню по-
трібно перейти за посиланням, зареєструватись на сайті, зайти 
у фотогалерею, знайти фото № 999 і залишити позитивний 
коментар обсягом не менше 300 знаків. На такі прохання я за-
звичай відповідаю ОК, щоб не образити людину, але ціную свій 
час і нікуди не переходжу й не голосую.

Так само роблю із дзвінками від організаторів малоцікавих мені по-
дій, які телефонують, щоб запросити туди журналіста. Відразу ввічливо 
відповідаю: надішліть анонс на редакційну електронну адресу — хтось із 
журналістів зреагує.

Висновок: «першими слід виконувати завдання, які гарантовано при-
носять гроші або вільний час» [1, с. 155].
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