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      INTRODUÇÃO


      A Igreja no Brasil vem pedindo, desde a Conferência de Aparecida, em 2007, a renovação de nossas paróquias, de modo que cada uma seja Comunidade de comunidades, renovadas em sua estrutura e em seu ardor missionário. Pensando nessa proposta da Igreja, este livro foi preparado com alguns temas que tratam dos diferentes aspectos da gestão paroquial, sempre voltados para a renovação da paróquia. São textos que formam uma série de “lições” que ajudam a gerir melhor uma paróquia, atentos às mudanças de época e às épocas de mudança.


      As abordagens dos temas aqui tratados levaram em consideração aspectos fundamentais para uma boa gestão, como, por exemplo, as perspectivas bíblicas, teológicas e pastorais, conforme pedem o documento de estudos da CNBB (n. 104) e as Diretrizes da Ação Evangelizadora da Igreja, 2011-2015. Todas as reflexões aqui colocadas têm como pano de fundo o Documento de Aparecida e seus apelos para uma nova evangelização. Por essa razão, focamos a gestão para a missão, ou gestão para a renovação paroquial em vista da missão.


      Começamos tratando de definir o que é gestão paroquial, passando pelo gerenciamento do tempo, a liderança do gestor e sua equipe, e os procedimentos elementares de uma boa gestão paroquial. Além disso, tratamos também da gestão como uma arte que carece de antídotos organizacionais, procedimentos e instrumentos, como, por exemplo, os Conselhos paroquiais, a captação de recursos e outros processos que fazem parte do dia a dia de uma paróquia.


      Chamamos a atenção para os novos procedimentos de gestão paroquial, sobretudo o bom conhecimento da paróquia. Para isso, propomos aqui um empreendimento ousado: um recenseamento paroquial. Além disso, mostramos que as parcerias, o trabalho em equipe e a pastoral de conjunto são elementos que não podem ficar de fora de uma paróquia que quer se tornar Comunidade de comunidades. Tudo isso para uma gestão paroquial renovada, compartilhada e, sobretudo, missionária.


      Por fim, mostramos que procedimentos corriqueiros do dia a dia da paróquia, como, por exemplo, o espaço do expediente paroquial e as ações ali desenvolvidas, revelam se a paróquia está no caminho de uma renovação ou se ainda está presa a uma estrutura de manutenção. Conhecer esses procedimentos é importante para uma gestão inovadora.

    

  


  
    
      

    


    
      1. O QUE É GESTÃO PAROQUIAL?


      Quando falamos de gestão paroquial, talvez a primeira ideia que temos é a de gestão financeira e patrimonial, mas é importante lembrar, de antemão, que não se trata apenas desse aspecto. A gestão paroquial vai além da gestão financeira e patrimonial. Ela possui outras características, como qualquer outra gestão, como, por exemplo, a gestão de pessoas e, sobretudo, a gestão espiritual e missionária. Gerir a missão da paróquia é gerir um conjunto de ações e situações nas quais estão envolvidos recursos pessoais e materiais. Por essa razão, abordo, num primeiro momento, o que é gestão paroquial, buscando diferenciá-la de outras modalidades de gestão, embora todas as gestões tenham algumas similaridades. Cabe, porém, de imediato, uma definição conceitual.


      Gestão é a ação de gerir, administrar, dirigir ou gerenciar uma atividade, negócio ou empresa. É o ato ou efeito de gerir algo, fazendo com que caminhe bem, produza resultados, criando e nutrindo uma teia de relações. Em se tratando de uma entidade do terceiro setor, como as empresas filantrópicas e, no nosso caso, a paróquia, o objetivo é o bem comum e, sobretudo, a evangelização, e não o lucro. A evangelização é a atividade fim de uma paróquia, que a difere de qualquer outra empresa, mesmo as que estão no terceiro setor.


      Gestão paroquial é gestão de bens reais e simbólicos. Os bens reais são os bens patrimoniais, financeiros, os elementos necessários para a missão da Igreja, que é a evangelização. Os bens simbólicos são os bens espirituais, a fé de nosso povo e a fé que temos na Igreja enquanto instituição de discípulos missionários, profetas pelo batismo que formam uma Igreja igualmente profética de denúncia e de anúncio. Uma Igreja que denuncia e anuncia precisa ser coerente, confiável; por isso, seus gestores precisam ser pessoas coerentes e confiáveis que não escandalizem a comunidade nem a sociedade com seus atos ou palavras. Nesse sentido, a gestão paroquial deve ser transparente e solidária, compromissada com a vida não apenas de um determinado grupo, mas da Igreja como um todo, sem focar seu discurso no dinheiro ou no lucro financeiro.


      Nesse sentido, gostaria de lembrar que, embora o lucro não seja o objetivo primordial da gestão paroquial, a dimensão financeira tem a sua importância para o desempenho da missão da paróquia, pois sem recursos financeiros não se pode investir na missão e, consequentemente, haverá dificuldade na evangelização, que também carece de recursos financeiros. Evangelizar requer recursos materiais, e recurso material custa dinheiro. Porém, o dinheiro não é a meta principal de uma gestão paroquial; isso precisa ficar claro para a comunidade de fiéis e para a sociedade em geral. Paróquias ou gestores que só se voltam para os recursos financeiros perdem seu principal objetivo e escandalizam a comunidade. Desse modo, uma boa gestão paroquial deve primar pela evangelização e buscar meios para que ela atinja seus objetivos, conforme as Diretrizes Gerais da Ação Evangelizadora da Igreja no Brasil. Esses meios consistem no envolvimento de outras dimensões da gestão, dentre elas a espiritual, a pastoral e a missionária.


      Se por um lado se sabe que paróquias com recursos financeiros nem sempre significam paróquias com dinamicidade pastoral, por outro se sabe também que, sem recurso financeiro, poucos investimentos em outras áreas poderão ser feitos. Assim sendo, um pároco ou administrador paroquial, para responder com eficácia àquilo a que seu ofício se propõe, não deve negligenciar nenhuma dessas áreas. Desse modo, quando se assume uma paróquia, a primeira constatação a ser feita é se há nela Conselhos Paroquiais e se há sintonia entre eles – entre, por exemplo, o CPP (Conselho Paroquial de Pastoral), o Conselho de Assuntos Econômicos e o Conselho Missionário. Sem sintonia, dificilmente se fará uma boa gestão paroquial. Assim sendo, garantir a interação dos Conselhos é o primeiro passo para se gerir bem uma paróquia. Não havendo essa sintonia, ou interação, a primeira ação do pároco, ou de quem faz a sua vez, é trabalhar para estabelecê-la, de modo que cada um saiba qual é a sua função e em que momento devem interagir, formando assim uma unidade paroquial. Essa unidade ajudará a paróquia a se caracterizar como uma Comunidade e não apenas como uma empresa do terceiro setor. Ao fazer isso, dá-se o primeiro e mais importante passo para uma boa gestão paroquial, conforme pede o Documento de Aparecida (n. 203) e seus derivados.


      Para isso, não é preciso grandes ações, basta formação e conscientização dos membros dos Conselhos Paroquiais. Quando estes trabalham em equipe, não apenas dentro dos próprios Conselhos, mas em comunidade, distribuindo trabalho e assumindo responsabilidades em comum, a consciência de comunidade é despertada naturalmente. Aqui está o ponto essencial da gestão paroquial: fazer com que os membros dos Conselhos paroquiais tenham consciência de comunidade. Não podemos querer que todos os que participam da comunidade tenham de imediato essa consciência. Ela deve começar naqueles que estão nos Conselhos paroquiais. Depois, a conscientização dos demais vai se dando paulatinamente. Assim, é preciso saber que a Igreja não é somente o bispo, o pároco ou os que se consagraram, mas todos os que um dia receberam o batismo. Assim, todos têm responsabilidades, de acordo com seu grau de envolvimento eclesial e paroquial. Com essa consciência, as pessoas se empenham no desenvolvimento e no cuidado da paróquia, pois têm consciência de que a paróquia é sua e nela está a sua comunidade. Quando todos cuidam com amor daquilo que é de todos, fica mais fácil gerir a paróquia e dirimir conflitos. Para isso coloco aqui alguns passos fundamentais – não como receita de uma boa gestão, mas como método para gerir uma paróquia.


      Ver: o primeiro passo é ter um olhar crítico para enxergar a realidade multidimensional da paróquia. Detectar onde estão as falhas e cuidar de saná-las com delicadeza, sem ferir susceptibilidades pastorais, religiosas, devocionais ou quaisquer que sejam. Para isso, é preciso certo tempo. Nada de chegar numa paróquia fazendo grandes mudanças sem antes conhecer a realidade e as pessoas. Toda mudança, por menor que seja, deve ser amadurecida, discutida com os membros dos Conselhos paroquiais e tratada de modo que envolva a comunidade. Isso vale para todos, inclusive para os párocos mais antigos.


      Julgar: julgar, nesta metodologia, não significa fazer “julgamentos” de situações ou pessoas, mas iluminação bíblica; avaliar, à luz da Palavra de Deus e com responsabilidade, o andamento das coisas. Não é fácil avaliar e ser avaliado, porém, é algo necessário para o crescimento, pessoal ou comunitário. Desse modo, depois de um tempo de observação, é hora de reunir os Conselhos paroquiais e avaliar as condições da paróquia para as mudanças que se pretende empreender. Boas ocasiões para a avaliação e discussão dos empreendimentos paroquiais são as reuniões dos Conselhos e as assembleias paroquiais.1 Nessas ocasiões, trate de definir os investimentos mais urgentes a serem feitos na paróquia, sejam eles em quaisquer das áreas da gestão.


      Agir: depois de ver com calma e em comunidade a situação da paróquia e avaliá-la com responsabilidade e maturidade, é hora de colocar em prática os investimentos planejados. A essa altura, o pároco, ou o que faz a vez dele, já tem o respaldo da comunidade ou, pelo menos, dos representantes desta que compõem os Conselhos paroquiais. Esse procedimento amortiza as críticas que costumam surgir diante de qualquer mudança ou investimento paroquial.


      Para que haja sustentação das ações e seu desenvolvimento não seja comprometido, os dois principais pontos a serem focados são o financeiro e o pastoral. São algo como os pilares que sustentam a missão da paróquia. Apesar de pertencer a áreas distintas, não estão separados da atividade final da paróquia. Assim, as ações de gestão, em qualquer uma de suas áreas, devem ser fundamentadas sobre sólida formação, sobretudo espiritual, e conscientização da comunidade em geral. Para isso, é preciso não descuidar de proporcionar cursos de formação para a comunidade, como, por exemplo, formação de liturgia, Bíblia, eclesiologia; formação e informação sobre o dízimo; formação pastoral de um modo geral; formação espiritual, através de retiro e leitura orante da Bíblia. Tenha na paróquia um calendário bem organizado que contemple todas as datas dessas formações e incentive as pessoas a participar. Além do calendário, tenha um bom Plano Pastoral Paroquial, no qual o calendário deverá ser incluído. Isso também poderá ser definido na assembleia paroquial.


      No âmbito da gestão pastoral, vale a pena investir na implantação, paulatina, de novas pastorais, principalmente as pastorais sociais, como a Pastoral da Criança e tantas outras que fazem da paróquia uma Igreja viva e compromissada com a transformação da realidade social. Destaque também para as pastorais que contemplam o acolhimento, como, por exemplo, a Pastoral da Acolhida, a Pastoral da Escuta e a Pastoral da Visitação. Pastorais como essas buscam, antes, formar os agentes, e são eles que irão fazer com que aconteça, na prática, a evangelização. Essas pastorais contribuem para a paróquia estar em permanente estado de missão, como pede o Documento de Aparecida.


      Porém, vale lembrar que tudo o que é implantado de cima para baixo está fadado a não dar resultado. Por isso, envolver a comunidade e delegar responsabilidades é o caminho mais eficaz na gestão paroquial. Além disso, deve haver investimentos na formação e na consciência de comunidade, como já foi dito. Com investimentos na formação, é possível contar com uma comunidade que está preparada para assumir trabalhos, o que significa uma gestão eficaz.


      No âmbito financeiro, procure romper com aqueles tipos de arrecadação de dinheiro que não condizem com os propósitos da Igreja, como, por exemplo, os bingos, as rifas, os sorteios semelhantes aos que fazem os supermercados ou empresas do segundo setor etc. Invista mais na Pastoral do Dízimo e em formas inovadas de participação que dão bons resultados no sentido da missão, da partilha e da solidariedade, e não do lucro, lembrando sempre que os recursos financeiros são para a manutenção e para a missão, e não apenas para exibição de poder. Por essa razão, procure seguir as orientações da Igreja, lembrando aquilo que pede o Estudo 104 da CNBB: “Será preciso desenvolver fundos de solidariedade entre as paróquias e as comunidades da diocese. Paróquias mais antigas e estáveis economicamente têm o dever missionário de partilhar seus recursos, para que outras comunidades possam crescer e se estabelecer”.2


      A gestão partilhada é o exemplo vivo de uma paróquia renovada. Se nós queremos a renovação paroquial, rompendo com estruturas arcaicas e com modelos ultrapassados de gestão paroquial, precisamos adotar uma postura solidária, pois somente a solidariedade forma comunidade, e sem comunidade não há Igreja, pois a Igreja é essencialmente comunidade. Assim sendo, não podemos perder de vista, enquanto gestores, a dimensão da comunidade paroquial. Desse modo, vale lembrar o que pede a Igreja no Brasil: “Paróquias são pessoas jurídicas que precisam prestar contas a quem as sustenta e ao Estado brasileiro, daí a necessidade de uma gestão qualificada e transparente, de acordo com as normas contábeis, a legislação vigente, civil e canônica”.3 Trataremos do tema da prestação de contas em outro bloco, mas quero destacar aqui apenas a questão da transparência. Toda gestão paroquial deve ser transparente. Não podemos agir como agem certos gestores, sobretudo do primeiro setor, que não são transparentes em suas gestões porque têm atos de corrupção. A Igreja, sendo uma instância profética, deve denunciar tais atos quando são comprovados e, portanto, precisa ser coerente. Assim sendo, gerir bem uma paróquia é gerir com transparência, e isso se faz promovendo uma gestão participativa e solidária, prestando contas à comunidade e ao governo civil e religioso.


      
        
          1 Para organizar uma boa assembleia paroquial, consulte José Carlos PEREIRA, Assembleia paroquial. Roteiro de preparação e realização, Petrópolis, Vozes, 2008.

        


        
          2 CNBB, Comunidade de Comunidades: uma nova paróquia, em Estudos da CNBB, 104, n. 195, p. 89.

        


        
          3 Idem, n. 194.

        

      

    

  


  
    
      

    


    
      2. GERIR É SABER ADMINISTRAR O TEMPO


      É comum, hoje, apesar dos avanços das tecnologias e das inúmeras facilidades do mundo moderno, dito globalizado, ouvir dizer que falta tempo para o cumprimento da maioria dos compromissos assumidos ou para a realização de projetos no tempo planejado. Essa não é uma reclamação apenas de quem trabalha em empresas do primeiro setor, com fins lucrativos, onde se faz jus à máxima preconizada por Benjamin Franklin de que time is money. Ouvimos essa reclamação também no terceiro setor, como, por exemplo, nas instituições de caridade, nos colégios e, sobretudo, nas paróquias, onde os valores que se pleiteiam vão muito além do dinheiro, mas parece que o tempo não é suficiente para realizar tudo o que se planeja. Independentemente do setor, ou da área em que se atua, é necessário, para obter resultados nos empreendimentos, ser eficaz e ágil nas tomadas de decisões, sabendo gerir o tempo. O tempo é igual para todos, porém, não somos todos iguais. E por não sermos iguais, não o administramos de igual maneira. Cada um tem o seu tempo, a sua maneira de fazer as coisas, mas quando se trata de gestão paroquial, gerir com agilidade o tempo é fundamental para que a paróquia não fique estagnada, ou com procedimentos ultrapassados ou fora da realidade. Assim sendo, a agilidade nas ações é um procedimento a ser exercitado. Porém, sabemos que a agilidade depende também do fator organização. Organização é ter cada coisa no seu devido lugar, saber gerir no seu devido tempo, com metas e métodos que sejam eficazes. Albert Einstein dizia que “falta de tempo é desculpa daqueles que perdem tempo por falta de método”.


      Muitas pessoas, inclusive padres, me perguntam onde eu encontro tempo para escrever tantos livros e ministrar tantos cursos, sendo, ao mesmo tempo, pároco. A resposta é simples: organização. Procuro não desperdiçar tempo. Ele é precioso e pode ser muito bem aproveitado, desde que saibamos nos organizar.


      Vou, então, apresentar aqui algumas dicas simples que podem ajudar a gerir bem o tempo e evitar tensões geradas pelo excesso de compromissos, pela falta de organização ou quando não atingimos as metas desejadas. Essas e outras situações comumente são responsabilizadas pela falta de tempo.


      Organização


      Como já foi dito acima, essa é a palavra mágica, a senha para aproveitar bem o tempo. Dela derivam todas as demais dicas que indico abaixo. Sem organização, o tempo se esvai e não realizamos o que gostaríamos de ter realizado, ou então realizamos de modo insatisfatório. A organização começa pelas pequenas coisas, pois a soma de pequenas coisas preenche nosso dia, e se elas não estiverem bem organizadas, vão se acumulando, se avolumando, e, quando vemos, já estamos num emaranhado de coisas que não foram realizadas. A organização começa desde a mesa do nosso quarto, do escritório, da biblioteca, enfim, dos lugares onde os papéis vão se acumulando e, se não forem checados e encaminhados, fica difícil de saber o que é importante e o que é irrelevante. Em nossas mãos chegam, todos os dias, centenas de papéis, sem contar os e-mails e outras formas de contato. É preciso encaminhá-los de imediato para não esquecer depois, pois se não fizermos isso na hora que chegam, eles se acumularão, e coisa acumulada é passível de um encaminhamento insatisfatório, ou de não ser encaminhada. Portanto, seja metódico na organização. Não tenha medo de ser zeloso ou cuidadoso com as coisas. Esses procedimentos são de suma importância na gestão do tempo. Quando vemos uma mesa abarrotada de papéis, logo concluímos que a pessoa é desorganizada, pois acúmulo de papéis sobre a mesa não significa excesso de trabalho, mas falta de organização. Assim sendo, não termine o dia deixando coisas para serem resolvidas no dia seguinte nem deixe papéis sobre a mesa. Se isso não for possível, comece o dia solucionando pendências. Para isso, deixe-as anotadas numa lista, num lugar bem visível, começando pelas mais importantes. Se não puder solucionar tudo sozinho, delegue funções. Tenha horário para todas as suas atividades, até mesmo para a pausa para o cafezinho. Isso não quer dizer que você será escravo do horário, mas que fará da hora uma aliada no cumprimento de suas tarefas. Não perca tempo com coisas desnecessárias como jogar conversa fora sem necessidade. Seja objetivo na fala e nos procedimentos e saiba desvencilhar-se de pessoas que não sabem ser objetivas. Ande sempre com relógio e calcule o tempo para tudo que for fazer. Procure fazer uma coisa de cada vez, mesmo que você tenha facilidade para fazer mais de uma atividade ao mesmo tempo. Quando fazemos mais de uma coisa de uma vez, corremos o risco de desqualificar ambas. A organização pessoal reflete a organização paroquial. Vemos se uma pessoa é organizada em sua vida profissional se sua vida particular for organizada. Por exemplo, quer saber se uma pessoa tem uma vida profissional bem organizada? Olhe como anda a organização do quarto dela. Ele é uma espécie de espelho da conjuntura organizacional da vida das pessoas. Coisas simples como essa refletem a organização da vida. Quando fui formador no seminário, sabia quando um seminarista era organizado e eficiente nas suas funções observando o estado do seu quarto. Esse método dificilmente falhava. É claro que, vez por outra, podem ocorrer deslizes na organização, mas quando é algo frequente, revela uma situação que precisa ser trabalhada. Com o padre acontece a mesma coisa. A organização de sua vida particular revela a organização de sua paróquia e, consequentemente, de sua missão. Padres que não aprenderam a organizar-se perdem muito tempo, e perder tempo significa perder oportunidades, que leva a atraso em todos os sentidos, sobretudo na missão da Igreja.


      Planejamento


      Para uma gestão eficaz é preciso planejamento. Fazer as coisas sem planejar é arriscar; quando se fala em gestão, não se deve arriscar. O planejamento é o processo que deve originar o Plano Paroquial de Pastoral. Assim sendo, procure os meios mais adequados para planejar. Planejamento e processo são etapas a cumprir. Não tenha medo de errar ao fazer o planejamento, pois, havendo erros, eles podem ser corrigidos em tempo hábil.


      Quando falo de planejamento, começo pelo planejamento paroquial, que deve ser feito nas reuniões dos Conselhos paroquiais e nas assembleias paroquiais. Depois de planejado, dê um tempo de maturação antes de inseri-lo no Plano Pastoral. Assim, havendo dificuldade, ou coisas que não estão caminhando bem, altere em vista de sua melhoria.


      O planejamento se dá em diversas instâncias, desde a vida pessoal do gestor até a vida da comunidade paroquial como um todo. Assim sendo, planeje o dia, a semana, o mês e o ano. O dia deve ser planejado de véspera, verificando agenda e compromissos a serem executados no dia seguinte; a semana deve ser planejada no início, como, por exemplo, às segundas-feiras, quando a maioria dos párocos tira um dia de folga. Aproveite esse dia para planejar a semana, de modo que as atividades pastorais e missionárias transcorram na mais perfeita ordem. Se você é uma pessoa organizada, não vai gastar todo o dia de folga para planejar a semana, basta um horário à noite. Ao planejar a semana, verifique as celebrações e quem vai presidi-las, caso haja na paróquia vigários paroquiais ou ministros da Palavra; reveja os acontecimentos da semana – o que, onde, quando e como eles acontecerão; veja também as compras e pagamentos, bem como os agendamentos feitos para a semana; verifique a agenda pessoal e quais são seus compromissos particulares (consultas médicas, viagens etc.). Tudo isso poderá ser revisto no inicio da semana, pois a maioria já está na agenda, é só revisá-la para não esquecer. Depois, planeje o mês. O mês pode ser planejado nas reuniões do CPP (Conselho Paroquial de Pastoral), e o ano deve ser planejado na assembleia paroquial. Com procedimentos dessa natureza, fica mais fácil gerir a paróquia, e tudo tende a caminhar bem. Por essa razão, o elemento da organização é fundamental, como vimos acima.


      As pessoas mais desorganizadas são as que mais reclamam da falta de tempo ou que não cumprem seus compromissos em tempo hábil, ou ainda as que têm maior dificuldade de fazer planejamento. Assim sendo, procure fazer um planejamento a curto, médio e longo prazo de seus compromissos e projetos pessoais e paroquiais, e procure executá-los bem antes do prazo determinado. Assim sobrará tempo para descansar e planejar outras coisas, além da pessoa não se tornar vítima do estresse que acomete quem deixa tudo para a última hora. Pesquisas recentes mostraram que os padres, de um modo especial os párocos, são uma das categorias mais atingidas pelo estresse. No meio popular, há uma expressão equivocada para uma vida fácil e sossegada – “vida de padre”. Quem diz isso não conhece, de fato, o que é uma vida de padre. Os compromissos e as cobranças são tantas que, se o padre não for uma pessoa organizada, vai ficar estressado desde muito cedo. A organização, além de ajudar na gestão, ajuda na saúde de quem gere a paróquia. É muito melhor ter as coisas no seu devido lugar e caminhando de modo harmônico. Isso dá mais segurança e paz, e ainda sobra tempo para o merecido descanso. Agindo dessa maneira você terá tempo para resolver da melhor maneira os imprevistos que sempre aparecem e terá tempo para outras atividades, como, por exemplo, esportes e lazer. Com planejamento, tudo flui melhor. Sem planejamento, somos surpreendidos pelos imprevistos, e ações imprevistas desgastam muito mais que ações planejadas.


      Agenda


      A agenda é um braço importante do planejamento e uma ferramenta da organização. Com uma agenda bem administrada, as ações são executadas evitando-se falhas e improvisos. Quem não sabe usar uma agenda, ou não dá importância para isso, perde uma ferramenta importante da gestão paroquial.


      Há duas agendas que devem estar sintonizadas: a agenda da paróquia e a agenda pessoal do padre. Na agenda da paróquia devem estar os compromissos paroquiais. Na agenda pessoal, como o próprio nome diz, estão as atividades pessoais, porém deve constar também a agenda paroquial, ou os compromissos nos quais o padre precisa se fazer presente.


      Assim sendo, organize uma agenda de compromissos, anotando-os em ordem de data e urgência. Dê prioridade ao que realmente é mais importante e dimensione o tempo que será utilizado em cada um desses compromissos. A agenda é o local onde anotamos o que temos que fazer ao longo do dia, do mês e do ano. Devemos revisar a agenda no início de cada dia, ou na noite anterior, para que os compromissos não sejam esquecidos. A secretária poderá ajudar o padre a lembrar de sua agenda de compromissos. Esse procedimento favorece o não esquecimento deles, mas não fique na dependência dos lembretes. Procure você mesmo uma maneira de consultar sua agenda bem antes das datas dos compromissos.


      Há hoje muitos tipos de agenda, da impressa à eletrônica. Veja qual se adequa mais ao seu perfil. Há quem prefira as agendas tradicionais, impressas. Outros preferem as eletrônicas, acopladas aos aparelhos telefônicos, que podem ser consultadas em todo lugar e momento. Não importa o tipo, o que importa é se ela está facilitando visualizar seus compromissos e cumpri-los em tempo hábil.


      Definir prioridades


      Se ter uma agenda é importante, é importante também saber definir prioridades entre os inúmeros compromissos e atividades planejadas. Algumas coisas são urgentes, já outras, nem tanto. Se não for possível cumprir todos os compromissos, que pelos menos os mais importantes sejam cumpridos. Para isso é importante que se definam prioridades.


      Assim sendo, além da organização, planejamento e agenda, é importante fazer apontamentos à parte das tarefas e projetos prioritários. Aconselho que se faça uma lista classificando as prioridades como urgente, crítica, normal e “quando possível”. Urgente é tudo aquilo que precisa ser feito no mesmo dia. Assim, pela manhã, ao consultar sua agenda, veja o que está marcado para o dia e procure executá-lo. Crítico é tudo aquilo que precisa ser acompanhado de perto, podendo ser até uma pendência que está sendo tratada por você já há alguns dias. Havendo compromissos dessa natureza em sua agenda, procure resolvê-los o mais rápido possível. Quanto mais se espera, maior é a probabilidade de não se resolver. Além disso, um compromisso no estágio crítico é um sinal de alerta para o gestor, pois indica que sua organização precisa ser melhorada. Normal é tudo aquilo que faz parte da agenda convencional e que deve ser cumprido. Quando os compromissos normais são cumpridos no seu devido tempo, evita-se que eles se tornem críticos ou urgentes, pois essas duas modalidades são indícios de que os compromissos normais não foram cumpridos, por isso eles se tornaram críticos. E a categoria “quando possível” é aquela que normalmente serve para definir imprevistos, e estes deverão ser concluídos no menor tempo possível, evitando-se, assim, que eles atinjam os estágios de urgentes e críticos. Com esses procedimentos, fica mais fácil administrar o tempo.


      Foco


      Focar é uma palavra muito usada por fotógrafos e cinegrafistas; significa fechar numa imagem dentre tantas outras. Se o fotógrafo ou cinegrafista não souber focar uma imagem, ele não é um bom profissional, pois não saberá registrar, ou separar, o essencial do secundário em sua profissão. Em inglês se diz close quando a imagem é fechada, ou aproximada, numa determinada parte do corpo a ser destacada, ou em outra realidade qualquer que se queira focar. Essa palavra já foi incorporada ao linguajar comum e é muito usada para se referir ao concentrar da câmera numa determinada imagem a ser capturada. Usamos essa comparação para falar da atenção que devemos dar às questões principais da gestão, sem nos perder no meio de tantas outras questões. Além disso, usamos essa expressão como sinônimo de atenção, concentração sem dispersão, pois é muito fácil se dispersar no meio de tantos desafios.


      Uma pessoa focada é uma pessoa que consegue se concentrar nos seus compromissos, sem se perder no emarando de atividades. Esse procedimento é muito importante para quem está gerindo uma paróquia, pois são muitas as coisas que contribuem para tirar o foco das questões principais a serem resolvidas ou desenvolvidas, sobretudo quando falamos do tempo. Percebemos claramente isso numa reunião, quando todos querem falar ao mesmo tempo e quem coordena não consegue controlar ou conduzir o assunto de modo que os presentes não desviem dele. Assim, há pessoas que não conseguem ter foco numa reunião e por isso tem dificuldade de coordená-la de modo adequado, deixando que os demais divaguem nos assuntos sem chegar a uma conclusão, ou então que se dê muita volta para concluir um assunto. Desse modo, as reuniões são momentos em que podemos perceber quem tem ou não foco.


      Portanto, é preciso não perder o foco nos compromissos se queremos realizá-los em tempo hábil. Isso vale para todas as instâncias da gestão paroquial, desde as pequenas ações até as mais vultosas. Durante um dia de atividade, são muitas as coisas e situações que nos tiram do foco (bate-papo, telefonemas, e-mails, distrações etc.). É preciso, a cada dia, definir aonde se quer chegar, que metas se quer atingir e quais os compromissos a serem realizados no dia. Para não perder o foco, anote cada um deles e procure reservar tempo para cada coisa. Evite interromper as atividades constantemente e procure fazer uma coisa de cada vez. Primeiro conclua a que iniciou para depois iniciar a seguinte.


      É fácil avaliar se temos ou não foco nas questões essenciais. Veja se quando você está rezando, lendo ou estudando sua mente se distrai com qualquer coisa. Seu grau de distração reflete seu grau de foco na questão principal. Se você está rezando, deve concentrar-se na oração. Se durante a oração o pensamento costuma voar para outros lugares e situações, é sinal de que você tem dificuldade de concentração, e a dificuldade de concentração é um indício de falta de foco. O mesmo serve para os estudos ou a leitura. Se ao ler ou estudar você começa a pensar em outra coisa depois de alguns minutos de atividade, isso também é sinal de que sua concentração precisa ser trabalhada. Assim sendo, tome algumas decisões práticas. Evite deixar sobre a mesa de estudos ou leitura materiais que possam tirar sua concentração, como, por exemplo, revistas, jornais, livros que não estão em uso no momento. Até mesmo sua agenda deve estar fora do alcance dos olhos nesse momento para que você não se preocupe com outros compromissos em vez de estudar, pois se seu objetivo no momento é estudar, as outras coisas podem esperar. Agindo assim você aproveitará melhor o tempo, pois é comum perdermos tempo divagando nos momentos de estudo ou oração.


      Enfim, o tempo é o primeiro e o mais importante elemento que devemos saber administrar. Quem não consegue administrar o tempo dificilmente saberá administrar qualquer outra coisa, porque tudo depende do tempo. Segundo Peter Drucker, para melhor administrar o tempo, vale a pena se questionar: o que estou fazendo que não precisa ser feito? O que estou fazendo que poderia ser feito por outra pessoa? O que estou fazendo que apenas eu posso fazer? O que eu deveria fazer que não estou fazendo? Procure seguir essas dicas e responder a esses questionamentos, e você vai adquirir uma das mais importantes habilidades que um gestor paroquial necessita ter: gerir o tempo.
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