Grupo de Cultura Espírita Jesus de Nazaré

Rua Marechal Hermes, 602 - Vila São Luiz - Duque de Caxias
Procedimento 01:  Recepção

1. Justificativa:

As portas da Casa Espírita estão sempre abertas em dias de reuniões públicas, e por elas adentram diariamente pessoas novas em busca de vários tipos de renovação:

· renovação de idéias;

· renovação de clima mental;

· renovação de ambiente;

· renovação de amizades.

Na inexistência de um serviço formal de Recepção, a integração do visitante fica à mercê das iniciativas informais de alguns trabalhadores da Casa que, de forma assistemática e apenas quando têm disponibilidade, o recebem e fazem uma apresentação da Casa Espírita. Por não ser um trabalho sistematizado e metódico, é possível que pessoas novas cheguem à Casa e não encontrem esses recepcionistas espontâneos disponíveis, passando então a frequentar as reuniões públicas sem serem apresentados a ninguém e nem mesmo aos objetivos das reuniões às quais assistem.

Sem o contato com os trabalhadores da Casa, o visitante pode:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
passar meses frequentando uma reunião sem entender nada;

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
estar passando por problemas emocionais e não ser encaminhado ao Serviço de Atendimento Fraterno;

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
estar sofrendo de processo obsessivo ou precisando de algum tratamento espiritual e não ser encaminhado às reuniões específicas que tratam desses assuntos;

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
sentir-se completamente só e despercebido no meio de uma pequena multidão.

O Serviço de Recepção é uma prática referendada pela Federação Espírita Brasileira no documento “Orientação ao Centro Espírita”, capítulo I (FEB-Conselho Federativo Nacional, 2a. Edição, 1980), que considera que o Centro Espírita:

· deve ser um núcleo de fraternidade (...) com base no Evangelho de Jesus, à luz da Doutrina Espírita (página 13);

· deve ser compreendido como a casa de grande família, onde as crianças, os jovens, os adultos e os mais idosos tenham oportunidade de conviver (página 14);

· deve criar condições para um eficiente atendimento a todos os que o procuram com o propósito de obter orientação, esclarecimento, ajuda ou consolação (página 14).

2. Objetivo Geral

Caracterizar o Serviço de Recepção como a porta de entrada da Casa Espírita, recebendo os novos frequentadores e facilitando seu processo de ambientação, bem como encaminhando-os, quando necessário, aos demais recursos terapêuticos que a Casa oferece.

3. Objetivos específicos:
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Apresentar ao visitante as boas-vindas ao GCE Jesus de Nazaré;
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Apresentar-lhe as reuniões/trabalhos da Casa, utilizando-se de recursos como o Mural "Serviços do GCE Jesus de Nazaré" , o boletim “Cativando” ou cópia da programação geral de serviços.
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Mostrar-lhe as dependências da Casa;
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Analisar se o visitante deseja conversar com mais profundidade; em caso positivo, encaminhá-lo a um dos trabalhadores do Atendimento Fraterno;
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Monitorar a freqüência das pessoas agendadas no Atendimento Fraterno;

· Oferecer-lhe o boletim “Cativando” mais recente; 

· Entregar-lhe o formulário de avaliação das reuniões públicas;
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Preencher e controlar os cadernos “Registros das Reuniões Públicas de Segundas e Quartas-Feiras” e “Avaliação das Reuniões Públicas de Segundas de Quartas-Feiras”.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h    Zelar pelas fichas de acompanhamento dos tratamentos, entregando-as, quando necessário, ao Atendente Fraterno;
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Preencher e controlar os cadernos “Prece pelos Enfermos”, “Prece pelos Desencarnados”, “Tratamento de Assistência Espiritual à Distância”, “Tratamento Espiritual” e “Tratamento de Desobsessão”;
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Ao término da primeira reunião da qual o visitante participar, retornar ao mesmo e perguntar se gostou da visita à Casa, convidando-o a voltar outras vezes;
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Periodicamente, perguntar ao novo integrante da Casa como tem se sentido e ambientado à Casa. 

4. Funcionamento

4.1 - Ao chegar pela primeira vez ao Grupo de Cultura Espírita Jesus de Nazaré, o visitante é recebido pelo Serviço de Recepção. Após receber as boas-vindas pelos Recepcionistas, toma conhecimento das atividades da Casa e recebe a edição mais recente do boletim “Cativando”. Recebe também o formulário de avaliação da reunião pública da qual participará. O Recepcionista pede que o formulário seja devolvido ao término da reunião, fazendo a ressalva de que não é obrigatório o seu preenchimento.

4.2 - Em seguida, apresenta-lhe as dependências da Casa.

4.3 - No decorrer do contato com o visitante, o Recepcionista observa se a demanda daquele é exclusivamente por estudo e conhecimento da Casa ou se apresenta necessidade de falar sobre seus problemas pessoais ou receber alguma orientação mais específica. Caso se trate disso, chama um dos trabalhadores do Atendimento Fraterno que esteja de plantão e lhe apresenta o visitante. 

OBS.1: Caso os atendentes fraternos estejam ocupados, o Recepcionista apresenta a pessoa para algum outro trabalhador da Casa, que fará o primeiro atendimento. O Recepcionista identifica algum horário disponível e já deixa agendado para a semana seguinte o atendente fraterno e o horário em que a pessoa será atendida.

4.4 – Registra a presença das pessoas agendadas no Atendimento Fraterno, orientando-as para que sentem-se nas últimas fileiras para facilitar que sejam chamadas no momento oportuno.

4.5 – Controla as fichas das pessoas inscritas nos tratamentos, com o devido cuidado para que a tramitação das mesmas seja feita com reserva e sigilo. Entrega-as apenas ao Atendente Fraterno sempre que solicitado.

4.6 – Atualiza as datas dos cadernos de “Prece pelos Enfermos” e “Prece pelos Desencarnados”, entregando-os ao dirigente do Tratamento de Assistência Espiritual de segundas-feiras, quando solicitado;

4.7 – Registra nos cadernos de “Tratamento de Assistência Espiritual à Distância”, “Tratamento de Assistência Espiritual” e “Tratamento de Desobsessão”  os nomes das pessoas indicadas pelo Atendente Fraterno, entregando-os ao dirigente do Tratamento de Assistência Espiritual de quartas-feiras e ao dirigente do Tratamento de Desobsessão;

4.8 - Ao encerrar a recepção, o Recepcionista solicita ao visitante que este lhe procure após a palestra para dizer o que achou da reunião e da Casa.

4.9 – No horário compreendido entre 19:00 e 20:00 horas, o Recepcionista tem pouco ou nenhum movimento de pessoas que o ocupe. Nesse período, dedica-se ao preenchimento de dados importantes da reunião, que servirão de base para análise e solução de problemas realizada nas reuniões de trabalhadores. Esses dados estão incluídos em dois cadernos: “Registros das Reuniões Públicas de Segundas e Quartas-Feiras” e “Avaliação das Reuniões Públicas de Segundas e Quartas-Feiras”.

Para o preenchimento do primeiro caderno, o Recepcionista contará com a participação dos Atendentes Fraternos nas informações que lhes cabem. 

Caso haja alguma informação que o Recepcionista deva passar para o Recepcionista do plantão seguinte, deve redigi-la nesse primeiro caderno.

4.10 - Periodicamente, com o decorrer da frequência do visitante às reuniões públicas, o Recepcionista o questiona sobre como tem sido sua ambientação à Casa e se pode ser útil em mais alguma coisa. É importante que o Recepcionista tenha sempre consigo exemplares da última edição do Boletim "Cativando" e de mensagens espíritas, para distribuição.

4.11 – Ao final da reunião, o Recepcionista recolhe os formulários de avaliação. Na semana seguinte, durante o horário de menor movimento (entre 19:30 e 20:00 horas), faz a consolidação das avaliações da semana anterior e registra no caderno próprio.

4.12 - Cada reunião pública deve contar sempre com dois recepcionistas. O início do plantão se dá às 18:40 h e encerra às 20:30 h. No horário da palestra (19 às 20:00 h) deverá haver de plantão pelo menos um dos recepcionistas, que podem trabalhar em regime de revezamento.

OBS.2: Caso o freqüentador chegue no momento em que estiver sendo pronunciada a prece de abertura, o Recepcionista pede que aquele aguarde do lado de fora até a prece ser concluída. Durante a prece, o Recepcionista também interrompe suas atividades, para que todos compartilhem do ambiente de oração.

OBS.3: Cabe ao Recepcionista zelar pelo silêncio na porta de entrada a partir de dez minutos antes do início da Reunião, de forma que as pessoas que cheguem mais cedo para sua harmonização, possam fazer suas preces e meditações com tranqüilidade.

OBS.4: Cabe ao Recepcionista manter em ordem sua área de serviço, desfazendo-se de documentos, anotações e papéis diversos que tenham perdido a validade, bem como deixando o balcão arrumado para o próximo plantão.

OBS.5: O procedimento do Serviço de Recepção está associado aos procedimentos de Atendimento Fraterno, Tratamento de Assistência Espiritual, Tratamento de Desobsessão e Assessoria na Implantação do Culto do Evangelho no Lar, que devem ser lidos para possibilitar uma visão integrada.
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