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1. Conceito de Administração

Administrar é tarefa rotineira do dirigente espírita, seja ele o Presidente da Instituição, diretor de Departamento ou Coordenador de atividades. Logo, atuar eficientemente como administrador é competência básica de todo dirigente.


Das várias definições existentes sobre Administração, podemos destacar a de Koontz e O’Donnel:

Administração é o projeto, criação ou manutenção de um ambiente interno na empresa onde indivíduos, em grupos organizados, possam trabalhar eficientemente com vistas à consecução de metas do grupo.


Podemos destacar dessa definição algumas idéias centrais:

· Cabe ao administrador a responsabilidade pela idealização, criação e manutenção de um ambiente;

· O administrador está focado no trabalho eficiente das equipes;

· Existe um objetivo final, que é o atingimento das metas estabelecidas.

Ao longo de um século em que as teorias administrativas foram sendo desenvolvidas, muito se escreveu sobre Administração. Duas teorias são bastante úteis para o conhecimento do dirigente espírita e serão, portanto, priorizadas neste breve estudo:

· A Teoria geral dos Sistemas

· A Teoria da Contingência 

2. Teoria Geral dos Sistemas

O conceito básico dessa teoria reside no que se entende por sistema:

Conjunto de elementos relacionados de forma dinâmica, formando uma atividade, para atingir um objetivo, operando sobre dados/energia/matéria, para gerar informação/energia/matéria.
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Imaginemos uma empresa: para atingir seus objetivos ela se organiza em atividades, importa ou recebe do mundo exterior determinada matéria prima, trabalha sobre esta e acaba gerando uma saída, que é o seu produto. A figura abaixo ilustra essa idéia:

Explorando a figura, podemos entender ver o seguinte:

· a empresa é a estrela. 

· Cada ponta da estrela é um departamento (recursos humanos, financeiro, produção, etc.). 

· As linhas que formam a estrela representam elos de comunicação entre cada departamento, mostrando que eles se relacionam de forma dinâmica.

· A estrela está dentro de um quadrado, onde está escrita a palavra objetivos. Isso significa que os objetivos são estruturadores da empresa, ou seja, ela existe para que os mesmos sejam atingidos.

· Toda a matéria prima utilizada pela empresa é captada do exterior: dados, energia, recursos materiais. O ambiente é a fonte dessa matéria prima.

· Após processar esses elementos, a empresa gera um produto, que devolve ao ambiente, em forma de informações, energia ou recursos materiais. São as chamadas saídas, que representam o resultado final da operação de um sistema.

· Ao mesmo tempo que devolve ao ambiente seus produtos, o impacto dos mesmos serve de informação para alimentar o sistema de entrada da empresa, de forma a subsidiá-la com informações necessárias à permanente adequação do produto.

Trazendo o modelo para o contexto do Movimento Espírita, podemos fazer a seguinte adequação:
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A Teoria Geral dos Sistemas apresenta outros conceitos importantes:

A Teoria Geral dos Sistemas apresenta outros conceitos importantes:

1. Os sistemas existem dentro de outros sistemas. As instituições são parte de uma sociedade maior e constituídas de partes menores. Uma casa espírita é um sistema que não vive isolado do mundo. Na realidade, o conjunto de casas espíritas de um município é parte de um sistema maior, que é a Federativa Municipal. Esta, por sua vez, junto à outras federativas pertencentes ao mesmo Estado, encontram-se dentro do Sistema de Federativa Estadual. O conjunto de Federativas Estaduais pertencem ao Sistema da Federativa Nacional. O conceito não pára aí. Numa visão mais abrangente, pode-se dizer que as várias federativas do mundo estão dentro de um sistema maior, que é o Movimento Espírita Mundial, que por sinal, junto a outros movimentos de reforma da Humanidade, encontram-se em sistemas cada vez maiores até chegarmos a Jesus, como governador espiritual do planeta Terra. 

2. Tudo está conectado a todo o resto, e há interdependência nas partes. As mudanças sofridas por um sistema possivelmente afetarão o comportamento dos outros. Isso significa que, quando uma Casa Espírita fecha suas portas, todos os sistemas aos quais ela se vincula são impactados. Sem exagero, podemos entender que, toda vez que um simples trabalhador se decepciona e desiste de participar do Movimento Espírita, Jesus, lá na ponta, é afetado em seus planos.

3. Os sistemas são abertos: estão sempre recebendo algo dos outros e descarregando algo em outros. Ou seja, deve-se sempre estar atento ao movimento externo, para que o sistema se ajuste ou reaja às novidades.

4. Nunca se consegue fazer a coisa isoladamente: além dos efeitos imediatos de uma ação, existem sempre outras conseqüências daquelas ações que agitam o sistema. Ou seja, já que a vida é um conjunto de sistemas interligados, toda ação exerce reflexos no micro, e se estende ao macro.

5. Não existem soluções simples, pois todas geram reflexos no todo.

6. Não existem respostas finais, pois cada resposta adiciona outras questões, que geram novas perguntas.

7. Toda solução provoca novos problemas. Ou seja, já que tudo interfere em tudo, toda solução é provisória, pois trará outros elementos com os quais se terá que trabalhar mais adiante.

8. Não é suficiente ter boa intenção num mundo complexo. É preciso saber olhar o Todo e avaliar as conseqüências.

9.  As saídas de um sistema também oferecem material adicional para as entradas do mesmo sistema, regulando-as para que as saídas se aproximem mais dos objetivos estabelecidos.

10. Como o ambiente é dinâmico, para sobreviver, o sistema precisa abrir-se e reabastecer-se de energia e de informação, para manter sua estrutura. Isso significa que o sistema precisa estar constantemente atento ao que ocorre no ambiente exterior, para saber das inovações que irá precisar fazer no sentido de manter seus produtos adequados à sua clientela. 
Com base nesses conceitos, é importante que os dirigentes, ao pensar e agir sistemicamente:

· Avaliem as conseqüências de segunda ordem e os efeitos colaterais de suas ações;

· Detectem sinais de problemas futuros;

· Pensem sobre o todo e não só nas partes;

· Vejam as causas e efeitos de forma integrada, e não isoladamente;

· Detectem inter-relacionamentos e reconheçam sua importância.

3. Teoria da Contingência

Assim como a Teoria Geral dos Sistemas, a Teoria da Contingência também faz parte do grupo de teorias mais recentes da Administração. Seu desenvolvimento teórico partiu da experimentação das teorias que a antecederam e serviu de resposta para a seguinte questão: se a administração autoritária não é eficaz e a administração participativa é uma característica das empresas de vanguarda, como entender que certas administrações autoritárias dêem certo e algumas participativas fracassem?

As pesquisas realizadas levaram às seguintes conclusões, que são premissas da Teoria da Contingência:

· Não há nada de absoluto nas organizações ou na teoria administrativa. Tudo é relativo. Tudo depende.

· Qualquer estilo de liderança pode ser eficaz, sob condições apropriadas.

· Os traços do líder de sucesso dependem, até certo ponto, da situação particular, incluindo o nível de capacitação, experiência e maturidade da equipe.

Essas premissas justificam o título da teoria: contingência significa incerteza, indeterminação. Ou seja, vivemos num mundo de complexidades, o que significa que não há fórmulas fixas e rígidas que garantam os resultados desejados. 

Analisemos alguns exemplos: num navio que está prestes a afundar, o comandante precisará adotar um estilo autoritário para garantir a sobrevivência; se buscar ouvir a opinião de cada tripulante em busca de um consenso, estarão todos afogados antes de se chegar a um acordo. Outro: quando Pedro diz a Jesus que os apóstolos não permitirão que o Mestre seja preso e entregue aos romanos, este repreende Pedro alegando que nenhum deles, exceto o próprio Jesus, dispunha de todas as informações para decidir o melhor desfecho daquela história. Assim sendo, ele segue em direção ao seu destino, que certamente seria outro se ele tivesse buscado o consenso entre os apóstolos.

Essas constatações nos levam a um interessante modelo desenvolvido por Hersey e Blanchard, intitulado Liderança Situacional.

Segundo eles, o estilo de liderança deve variar entre a determinação, a persuasão, o compartilhamento e a delegação de acordo com a maturidade da equipe. Por maturidade da equipe entenda-se:

· Experiência anterior

· Conhecimento

· Compreensão das exigências do trabalho

· Disposição para assumir responsabilidades

· Motivação de Realização

· Empenho.

Em função dessas características, o foco da liderança oscilará ora para a realização do trabalho em si, ora para o relacionamento. A tabela a seguir apresenta essas nuances:

	Maturidade dos membros da equipe
	Características do dirigente
	Estilo de Liderança

	BAIXA

· Não têm capacidade nem vontade de assumir a responsabilidade de fazer algo.

· Não são competentes

· Não são seguros de si
	ALTO FOCO NO TRABALHO, BAIXO FOCO NO RELACIONAMENTO

· Determina o que, como, quando e onde fazer.

· Supervisiona de forma clara e específica, acompanhando seu cumprimento.
	DETERMINA

	ENTRE BAIXA E MODERADA

· Não têm capacidade

· Têm vontade de assumir responsabilidades

· Não têm ainda as habilidades necessárias
	ALTO FOCO NO TRABALHO, E ALTO FOCO NO RELACIONAMENTO

· Determina o que fazer, mas reforça a disposição e o entusiasmo das pessoas.

· Convence a equipe a adotar os comportamentos desejados, explicando as decisões e oferecendo oportunidades de esclarecimento.
	PERSUADE

	ENTRE MODERADA E ALTA

· Têm capacidade.

· Não estão dispostos a assumir responsabilidades
	BAIXO FOCO NO TRABALHO, ALTO FOCO NO RELACIONAMENTO

· Escuta atentamente.

· Apoia-os nos seus esforços de usar a capacidade que já possuem.

· Envolve-os na tomada decisões.
	COMPARTILHA

	ALTA

· Têm capacidade

· Têm vontade de assumir responsabilidades

· Têm as habilidades necessárias
	BAIXO FOCO NO TRABALHO, BAIXO FOCO NO RELACIONAMENTO

· Delega

· Dá pouca direção e apoio.

· Transfere a responsabilidade das decisões e da sua execução.
	DELEGA


4. Como Administrar: passo a passo

Levando em consideração as reflexões acima, vamos agora ao passo a passo da arte de administrar.

Tudo se constrói a partir dos objetivos, que tratam da finalidade da instituição. A determinação dos objetivos é o primeiro passo, o ponto de partida de todo o processo.

Relembremos os objetivos da Casa Espírita:

Promover o estudo, a difusão e a prática da Doutrina Espírita, atendendo e ajudando as pessoas que buscam orientação e amparo para seus problemas espirituais e materiais, querem conhecer e estudar a Doutrina Espírita,  exercitar e praticar a Doutrina Espírita em todas as suas áreas de ação.


A partir da definição dos objetivos, entra em cena o ciclo administrativo. Atualmente, os modelos mais modernos de gestão abordam esse ciclo de forma sistêmica, contemplando quatro ações básicas: Planejar, Executar, Verificar (Avaliar) e Agir (Corrigir). É o chamado Ciclo PDCA, mostrado na figura abaixo:
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Planejamento


O planejamento deve ser o começo de tudo, e é através dele que são traçadas tanto as metas anuais quanto a visão de longo prazo. Planejar é uma questão de escolha. Consiste numa decisão antecipada sobre o que, de que maneira, quando e como fazer. É como se fosse uma ponte estendida entre dois pontos: o ponto em que estamos e o ponto onde desejamos chegar. Sem planejamento as decisões acabam ao sabor do acaso e do improviso. Planejando, possibilita-se focalizar a atenção sobre os objetivos, evitando-se estagnar exclusivamente nos problemas imediatos, ou seja, substitui-se a visão fragmentada por uma visão ampla e coordenada e aumenta-se a possibilidade de se tomar decisões racionalmente, e não ao sabor das emoções. 


A etapa do planejamento implica na seguinte seqüência:

· Definir metas

· Determinar os métodos para alcançá-las.

Imagine então que, para que sua Casa Espírita atinja os objetivos já determinados no início desta página, você faça uma análise de como está a sua situação hoje: que serviços já estão implantados, os recursos materiais e humanos disponíveis e as características de sua clientela (nível cultural e econômico, por exemplo). Ao discutir que avanços vocês pretendem realizar este ano em cada departamento (doutrinário, infância e juventude, assistência espiritual, etc.), transforme essas intenções em metas. O ideal é que cada departamento tenha um conjunto de metas, e que não sejam muitas. Mais importante que se elaborar muitas metas é listar apenas as que são muito relevantes e pelas quais se possa ter certeza de atingi-las até o final do ano.

Definidas as metas, passe para a ação seguinte, que é determinar os métodos para alcançá-las. Um modelo interessante para fazer isso é o chamado Método 5W1H:

	WHAT (O que)
	O que deve ser feito?

	WHO (Quem)
	Quem planejará, executará e avaliará a ação que será executada?

	WHEN (Quando)
	Quando a atividade será executada?

	WHERE (Onde)
	Onde a atividade será planejada, executada, avaliada?

	WHY (Por que)
	Por que esta ação/solução deve ser realizada/implementada?

	HOW (Como)
	Como esta ação será implementada?


Execução


A execução das tarefas deve ser acompanhada com rigor, etapa por etapa, para garantia de sua realização. Por melhor que seja o planejamento, ele cairá em descrédito se não se materializar em ações concretas. Ao contrário do que possa parecer, a eficácia desta etapa não consiste apenas em realizar em quantidade, mas com critério. Para isso, é preciso que as ações estejam congruentes com o que foi planejado, com as normas criadas e com os procedimentos estabelecidos pela Casa Espírita.


Esta etapa pressupõe algumas ações importantes:

· Educar e treinar as pessoas, de maneira que estejam capacitadas para a realização do que delas se espera;

· Executar as tarefas exatamente como foi previsto na etapa de planejamento;

· Coletar dados que servirão para a etapa seguinte, de verificação e avaliação. 

Verificação (Avaliação)


A partir dos dados coletados na execução, deve-se comparar o resultado alcançado com a meta que foi planejada. Trata-se da fase de avaliação, de grande importância para manter o processo no rumo e poder corrigir a tempo os resultados indesejáveis.

Ações Corretivas


As ações corretivas ajustam o que não gera os resultados esperados. Por melhor que seja o planejamento, o cenário é dinâmico e exige ajustes constantes. Além disso, nenhuma evolução é linear, exigindo a inclusão de novas ações para manter o planejamento dentro da eficácia esperada.

5. Considerações finais

A idéia do PDCA em forma de roda não é por acaso. Cada quadrante alimenta o seguinte. Mesmo quando se realiza as ações do último deles (o quadrante da correção), o processo não pára, pois os resultados da “primeira rodada” são os subsídios para realimentar a etapa seguinte, do novo planejamento. Assim, “rodar o PDCA” é a estratégia de empresas dinâmicas, que se percebem como um organismo vivo que a todo momento se reajusta, tanto em função de questões internas quanto do ambiente onde se move. Como diz Kardec, “a imobilidade, em lugar de ser uma força, torna-se causa de fraqueza e ruína para os que não seguem o movimento geral”. Cabe a todos nós, responsáveis pela condução das Casas Espíritas às quais nos vinculamos, dar movimento à administração. 
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