
1. Введение

Искусство двигать прогресс состоит в том, что-
бы сохранять порядок, осуществляя перемены, 
и осуществлять перемены, сохраняя порядок.

Альфред Норт Уайтхед

Чтобы сделать нашу жизнь содержательной и полноценной, 
мы должны уметь начинать и завершать свои дела: управ-
лять своим миром так, чтобы на выходе получать желаемые 
события и результаты. Ведь недаром ключевыми состав-
ляющими успеха являются правильно сделанный выбор 
и его эффективная реализация. Бесконечный поток книг, 
семинаров и консалтинговых программ захлестывает нас, 
хотя изначально призван был облегчить процесс принятия 
решений, научить разрабатывать планы и ставить цели, по-
мочь определить свои ценности, воодушевиться и воодуше-
вить своих подчиненных.

Сегодня доступны всевозможные методики и инструмен-
ты, которые помогают самоорганизации, учат эффективно 
использовать время и повышать продуктивность труда. Но 
нет главного — фундаментального понимания сути, дина-
мики и эффективности этих процессов в целом. Возникает 
вопрос: а существует ли вообще какой-нибудь логичный, 
системный и понятный способ, позволяющий обрести это 
понимание?

Смею надеяться, что такой способ вы обнаружите 
в этой книге. Я создавал ее как руководство по успешной 
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оптимизации  любого процесса — от разгребания завалов 
входящих электронных сообщений до решения серьезной 
деловой проблемы или организации нестандартного отпус-
ка. К любой из этих задач применимы одни и те же принци-
пы и методы, дающие значимый синергетический эффект. 
И в бизнесе, и в личной сфере дела пойдут на лад, если чет-
ко осознавать суть и цель выполняемой работы, создавать 
эффективные планы мероприятий и контролировать их 
выполнение. Парадокс заключается в том, что, когда меха-
низм повседневной жизни разработан нерационально или 
вообще не продуман, возможности самореализации сокра-
щаются, как шагреневая кожа. И если вы действительно за-
ботитесь о своей семье, здоровье и благосостоянии; если вы 
действительно хотите реализовать свои творческие возмож-
ности и вместе с тем удовлетворить потребность в активном 
отдыхе, необходимо ко всем этим вопросам относиться как 
к бизнесу, копируя универсальную предпринимательскую 
модель поведения.

В 2001 году я издал свою первую книгу «Как привести 
дела в порядок. Искусство продуктивности без стресса», ко-
торая разошлась огромными тиражами на тридцати языках 
мира. У моей системы появился широкий круг последова-
телей, среди которых руководители компаний, профессора 
университетов, инженеры-программисты и даже духовен-
ство. Оказалось, что фактически любой человек благода ря 
системному подходу способен довести предложенные мной 
методики до совершенства во всех аспектах личной и про-
фессиональной жизни. Уже в самом начале знакомства с сис-
темой GTD люди отмечают свои ощутимые успехи в об-
ласти эффективности контроля, высвобождения энергии 
и концентрации усилий.

Тем не менее опыт показал, насколько огромна пропасть 
между пониманием и реализацией понятого. Многослойная 
структура GTD подобна луковице: нужно снять множество 
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слоев, чтобы добраться до ее глубинной сути. Думаю, даже 
самые лояльные ее сторонники, скорее всего, еще не осозна-
ли ее истинного потенциала, выходящего далеко за пределы 
простой системы самоорганизации.

Все эти годы я старался убедить пользователей систе-
мы GTD в следующем: чем более строго и последователь-
но они соблюдают все ее постулаты, тем более успешной 
будет трансляция этого опыта на другие области их дея-
тельности. Постепенно я стал понимать, что именно дол-
жен сказать своей новой книгой: она представлялась мне 
в виде практического руководства по «гарантированно-
му доступу ко всем возможностям», настоящей дорожной 
карты, которая приведет вас к потребности в постоянном 
использовании этого сбалансированного подхода в работе 
и личной жизни.

Понимание того, что все дела направляются лично вами 
в нужное русло, создает чувство защищенности и стабиль-
ности. Практикой доказано, что система GTD помогает до-
стичь большего контроля над ситуацией и обеспечивает 
лучшее видение перспективы в самых разных сферах чело-
веческой деятельности. При этом конкретные подходы мо-
гут меняться в зависимости от того, какой из них оптима-
лен в данный момент. Например, в начале дня имеет смысл 
очистить от ненужных бумаг накопитель для входящих до-
кументов, а после обеда — организовать мозговой штурм по 
важному проекту.

При этом надо помнить, что невозможно быть во всех 
местах одновременно и концентрироваться абсолют но на 
всем, что требует вашего контроля во всех сферах жизни . 
Любая команда, прежде чем начать действовать, должна 
определиться со своими первоочередными целями , цен-
ностями и приоритетами. Любая семья, прежде чем присту-
пить к планированию отпуска, должна сначала завершить  
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некоторые важные и неотложные дела. При этом всегда по-
лезно знать, что лучше предпринять при возникновении 
той или иной проблемы и с какой точки зрения ее лучше 
всего рассмотреть в предлагаемых жизнью обстоятель-
ствах.

Все одиннадцать ключевых моделей системы GTD, кото-
рые я представляю в этой книге, можно применять почти 
во всех сферах жизни, при этом каждая из них обладает са-
мостоятельной практической ценностью. Но не забывайте 
о балансе разумного и полезного.

Большая часть из того, что бездельники, старающиеся запудрить 
людям мозги, величественно именуют «сложностью», на самом деле 
является лишь следствием разрухи, творящейся в их головах.

Томас Соуэлл

Начинать приводить в порядок свои дела всегда нужно 
с идентификации факторов, создающих дискомфорт в ва-
шей душе. Это правило применимо в любых социальных 
ситуациях, над которыми вы хотите получить больше конт-
роля, например в ходе разговора с детьми или на заседании 
комитета Торговой палаты. И прошу вас — учитесь избав-
ляться от стресса! Причина ему — хаос и бесконечные те-
рабайты информации, хранящейся годами в вашей голове 
в виде балласта. Как только вы усвоите основной принцип 
повышения продуктивности путем снижения стресса и на-
учитесь правильно транслировать информацию во внеш-
нюю среду, вы сразу обнаружите бесчисленные способы 
извлечения пользы из этого нового состояния. Понимание 
принципов, лежащих в основе методик GTD, поможет вам 
осознать, как они работают, и эта новая степень свободы от-
кроет перед вами целый арсенал ранее неизвестных спосо-
бов наилучшей организации своего жизненного простран-
ства.
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Несколько слов для тех, кто уже знаком 
с системой GTD

Говоря о системе GTD, я, как правило, разделяю людей на 
три основные группы:

1. Те, кто считает, будто освоил эту систему (что на са-
мом деле далеко от реальности).

2. Те, кто действительно освоил часть этой системы, но 
не использует ее в полном объеме и надлежащим об-
разом (и понимает это).

3. Те, кто освоил эту систему и применяет ее на уровне 
«продвинутого пользователя».

Представителям первой группы хочу сказать вот что. 
Попытайтесь понять, что вы можете получить при исполь-
зовании всех ресурсов методики. Контроль над многими 
аспектами повседневной жизни и управление потоками 
информации оказывается для некоторых людей столь важ-
ным, что они даже не пытаются копнуть глубже. Они не за-
думываются, что за ступенькой, на которую они поднялись, 
их ждет следующий шаг — к пониманию процессов мышле-
ния. Оно ведет от составления списков к решению вопро-
сов, фигурирующих в этих списках. А ведь именно эта ра-
бота и занимает центральное место во всем процессе.

Представителей второй группы я хочу воодушевить воз-
можностями нового, расширенного использования моде-
лей системы GTD, которые дают еще больше инструментов 
и средств для реализации самых смелых задач и планов.

В читателях третьей группы очень хочу укрепить веру 
в успех и предложить им совершенно новые методы для 
углубленного понимания полученных ранее знаний. Ваша 
группа пока немногочисленна, но обладает реальными ме-
тодами повышения продуктивности и имеет еще более бо-
гатые возможности для их совершенствования.
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Несколько слов для тех, кому система GTD 
пока неизвестна

Штудирование моих предыдущих книг не является обяза-
тельным условием для чтения этой. Не будет оно и гаранти-
ей того, что изучение именно этого текста обогатит вас не-
виданной пользой. Но книга «Как привести дела в порядок» 
может стать очень полезным дополнительным источником, 
позволяющим поэтапно освоить всю систему повышения 
продуктивности и упрощающим адаптацию этого мето-
да с учетом различных потребностей. Многие описанные 
в ней детали и методики, важные с практической точки зре-
ния, я не стал дублировать в данной работе. Здесь я концен-
трирую внимание читателей на ключевых компонентах си-
стемы, которые позволяют на практике запустить механизм 
GTD, и объясняю, почему они оказывают на разных людей 
различное воздействие, какие положительные результаты 
могут быть достигнуты благодаря новым возможностям их 
применения, какие отрицательные последствия могут воз-
никнуть, если игнорировать эти принципы.

Некоторые универсальные методики, имеющие отно-
шение к системе GTD, в будущем, скорее всего, еще более 
усовершенствуют. Я хорошо помню появление нашумев-
шего компьютера, созданного на базе принципов игры 
«Звездный путь» (Star Trek). Он был легко программируе-
мым и управлялся при помощи голосовых команд. Вы про-
сто могли сказать вслух: «Компьютер!» И тот отвечал: «Да, 
Дэвид?» А теперь представьте… Вы произносите: «Хлеб — 
дрожжи, мука» — и все это уже стоит в пакете для продук-
тов у вашей входной двери два раза в неделю, начиная со 
следующей.

Итак…
— Компьютер!
— Да, Дэвид?
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— Зона фокусирования — досуг — в следующий раз 
в Нью-Йорке — выставка скульптуры…

— Да, Дэвид!
И с этих пор всякий раз, когда поездка в Нью-Йорк зна-

чится в вашем расписании, вы получаете электронные сооб-
щения со ссылками на выставки скульптуры, проходящие 
в этом городе в это время. Автоматический обзор ваших 
зон фокусирования, интересов и ответственности, выпол-
няемый вашим компьютером каждые шесть недель, будет 
обязательно включать тему «выставки скульптуры в Нью-
Йорке» в ранее заданную категорию «Досуг».

К моменту выхода этой книги в мире уже появилась 
технология, которая позволяет создать подобную систему. 
Правда, пока ее нельзя отнести к легкодоступным инстру-
ментам. Но вот действия, на которых базируется данная 
технология — появление идеи, ее фиксирование в надеж-
ной системе, сортировка, упорядочивание и предостав-
ление в нужной форме по первому же запросу, — будут 
всегда обеспечивать повышение продуктивности любой 
деятельности, а значит, сохранят свою функциональную 
ценность.

Как пользоваться этой книгой

Я настойчиво рекомендую при чтении этой книги держать 
при себе блокнот и ручку. Тогда вы сразу же реализуете один 
из основных принципов — фиксировать любую полезную 
мысль или деталь, подсказанную вашим сознанием. Такие 
записи могут пригодиться в самый неожиданный момент 
для чего угодно, если вдруг вы захотите это «что угодно» 
сделать. В процессе чтения в вашем сознании могут всплы-
вать различные образы и мысли, иллюстрирующие самые 
разные сферы жизни — не теряйте замечательную возмож-
ность отыскать в них золотой песок!
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Приспособления для записи должны быть под рукой всег-
да. Пусть они и не пригодятся, но наличие ручки позволит 
вам чувствовать себя уверенно в любых обстоятельствах: 
это один из инструментов реализации вашей установки на 
получение максимальной пользы всегда и везде. Действуй-
те так, будто обязательно найдете в любой ситуации что-то 
полезное для себя, и это станет для вас «автоматически сбы-
вающимся пророчеством».

Благодаря этой книге вы узнаете о некоторых проверен-
ных моделях, которые можно использовать в консалтинге 
как для работы с отдельными людьми, так и для работы 
с группой.

В процессе создания этой книги я беседовал с массой 
умных, состоявшихся, творческих людей, которые призна-
вались в своем интересе к системе GTD и полагали, что мог-
ли бы сделать во сто крат больше, если бы знали, как при-
менить эту методику в полном объеме.

Содержание этой книги не истина в последней инстан-
ции, а заслуживающие доверия и реально осуществимые 
подходы к решению любых вопросов. И что более важно, 
эта книга помогает понять, какие именно вопросы задавать, 
когда и каким образом лучше всего реализовывать свои пла-
ны, в каком направлении двигаться к желанному успеху.

Представление об успехе

Любому участнику Олимпийских игр известно, что ви-
зуализированная мечта о победе необыкновенным обра-
зом повышает настрой и результативность. В связи с этим 
предлагаю вам прямо сейчас на время прекратить чтение 
и представить то, что вы действительно хотели бы получить 
в результате изучения этого материала.

Зачем вы купили эту книгу? Что привлекло вас, когда вы 
выбирали ее? Что вы надеетесь получить после ее про чтения?
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Позвольте помочь вам.
Подумайте: что было бы, обладай вы способностью легко 

возвращать себе ощущение перспективы и контроль над си-
туацией всякий раз при ее потере?

Понравится ли вам чувство уверенности в том, что в ва-
ших руках абсолютно надежный способ возвращаться на 
путь истинный, в ваше прежнее положение в игре всякий 
раз, когда вам это надо?

Какие новые риски вы готовы были бы взять на себя, 
зная, что владеете такими навыками и инструментами? Ка-
кой успех мог бы прийти к вам?

Я гарантирую: если вы готовы экспериментировать, вам 
будет достаточно небольшой концентрации внимания и са-
модисциплины, а также овладения несколькими простыми 
методиками, чтобы достичь этого уровня и даже превзойти 
предполагаемый результат.

По ходу чтения мы тщательно проработаем различные 
уровни вашей деятельности. Вам придется набраться тер-
пения, чтобы ни при каких обстоятельствах не потерять 
из виду конечные цели. Вы должны постоянно помнить 
о них как о спасательном круге, который всегда поможет 
выбраться на берег, скорректировать свои действия, ис-
править любую ситуацию и вернуться на правильный 
путь.

Книга о доверии к своим ответам

Эта книга отнюдь не энциклопедия жизненных рецептов. 
Не ждите от нее категорических ответов на вопросы в духе: 
что мне нужно сделать, чтобы поменять место работы? дол-
жен ли я вести себя по-другому? стоит ли мне покупать ком-
панию? нужно ли нам приобретать щенка?

Эта книга учит понимать и применять на практике имен-
но те методы, которые помогут развить уверенность в своих 
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силах, а значит, доверять своим решениям. Такова моя глав-
ная задача.

Книга «Как привести дела в порядок» дала читателям 
конкретный вектор развития. А новая книга даст уверен-
ность в своих силах. Ведь в условиях вечного дефицита 
безопасности и стабильности единственное, за что действи-
тельно стоит бороться, — это постоянство. Оно превраща-
ется в спасительную соломинку в водовороте бесконечных 
изменений. Понимание проблемы дает точку опоры, обе-
спечивает свободу от стресса и оптимальность решений. 
Как говорится в знаменитой арабской пословице, привяжи 
верблюда и положись на волю Аллаха.


