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Sadan handterer du en medarbejders
ded

Det er en sveer situation, nar en medarbejder dor, bade for kollegerne og for dig som leder. Men det er
din opgave at serge for, at arbejdspladsen kommer igennem den forste svare tid pa en etisk og
anstendig made. Laes om, hvordan du viser deltagelse over for de paregrende, og fa rad om at handtere
de praktiske geremal i forbindelse med dodsfaldet.
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D et er en af de tungeste ledelsesopgaver at handtere en medarbejders dgd. Hvad enten
medarbejderen er dad pludseligt eller efter lang tids sygdom, kan bade du og medarbejderne reagere
med sorg og chok, og der opstar nemt forvirring i tiden efter dadsfaldet. Hvem skal deltage i begravelsen?
Hvem skal overtage afdgdes opgaver? Spgrgsmalene kan vaere mange, men jo bedre forberedt du og
arbejdspladsen er pa en sadan situation, jo lettere vil det vaere at komme igennem den sveere tid.

Det er en god ide at lave en politik for, hvordan netop jeres arbejdsplads handterer en medarbejders dad,
sa | har taget stilling til nogle af de mange spergsmal pa forhand. En politik kan dog ikke sta alene. Du skal
altid vurdere i hver enkelt situation, hvad der er behov for, og hvad der er passende.

Her far du Landsforeningen Liv&Dgds gode rad om, hvad du og arbejdspladsen kan og bar ggre.

Hvem skal informeres om dedsfaldet?
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Information til parerende

Sker dedsfaldet pa arbejdspladsen, vil det vaere laegens eller politiets opgave at informere de pargrende.
Du eller en neer kollega til medarbejderen kan eventuelt falge med pa hospitalet og forteelle de pararende,
hvad der er sket. Farst nar de pargrende er blevet informeret, ma du informere resten af medarbejderne.

Information til medarbejdere

Hvis dgdsfaldet sker uden for arbejdspladsen, vil det sandsynligvis veere de pargrende eller maske en naer
kollega, der kontakter dig. Du skal informere alle medarbejdere sa hurtigt som muligt, efter at du har faet
besked om det.

Saml de kolleger og medarbejdere, som afdgde arbejdede teet sammen med i dagligdagen, sa de far
beskeden mundtligt og far mulighed for at stille spgrgsmal og tale med hinanden om dgdsfaldet. Du kan
informere de medarbejdere, som ikke var teet pa afdgde, via mail.

Hvis der er medarbejdere, som er meget fglelsesmeaessigt bergrt af dgdsfaldet, kan du tilbyde samtaler
med en krisepsykolog. Det kan isaer veaere relevant, hvis dgdsfaldet er sket pa arbejdspladsen eller som
folge af en arbejdsulykke.

Samarbejdsparter og lignende

I nogle tilfaelde vil det veere relevant at informere eksterne parter og andre interessenter. Det afhaenger af,
hvilken type samarbejde og kontakt medarbejderen har haft med dem. Er du fx skoleleder, bar du informere
de elever og foreeldre, som din medarbejder har haft jeevnlig kontakt med.

Hvordan kan du udtrykke din jeres deltagelse?

Der er flere mader, hvorpa du og arbejdspladsen kan udtrykke jeres deltagelse over for de pargrende. Forst
og fremmest bgr du kontakte de pargrende og kondolere pa arbejdspladsens vegne. Du kan udneevne en
kontaktperson, som de pararende er trygge ved til at tage sig af kontakten mellem pargrende og
arbejdspladsen.

Andre mader at vise deltagelse pa er ved at skrive et kondolencekort med kollegernes underskrifter eller
lave en collage eller en lille scrapbog, som | sender sammen med en buket blomster. | kan ogsa skrive en
nekrolog eller en dadsannonce til avisen, fagbladet, personalebladet eller intranettet. Husk at spgrge de
pargrende, inden | offentligger noget.

Skal I deltage i begravelsen?

Det er de pargrendes valg, om og hvordan arbejdspladsen skal deltage i begravelsen. Nogle vil helst holde
begravelsen privat, og det skal man respektere. Der kan ogsa veere forskellige religigse skikke og
traditioner, som | skal tage hensyn til.

Dagen efter dgdsfaldet kan du eller kontaktpersonen kontakte de pargrende og aftale, hvordan de gnsker,
at jeres deltagelse i begravelsen skal forega. | kan bl.a. sparge til:

» Tid og sted for begravelsen
* Om kollegerne og ledelsen ma deltage i begravelsen og den efterfelgende sammenkomst
* Om en kollega eller en fra ledelsen ma holde tale ved sammenkomsten



* Om rustvognen skal kare forbi arbejdspladsen
* Om arbejdspladsen skal seette en nekrolog eller dgdsannonce i avisen
+ Om der er nogen religigse skikke, | bgr tage hensyn til

Send blomster til begravelsen

Uanset om arbejdspladsen deltager i begravelsen, bar du sgrge for, at der bliver sendt en barebuket eller
en krans. Informér medarbejderne om de pargrendes gnsker i forhold til begravelsen og om, hvor og
hvornar den skal forega, hvis nogen gnsker at sende en barebuket privat. Nogle trosretninger har dog ikke
tradition for at sende blomster til begravelsen. Sparg de pargrende, hvis | er i tvivl om, hvad der er
passende.

Hvordan viser arbejdspladsen deltagelse pa begravelsesdagen?

Det kan veere en fin gestus, at arbejdspladsen flager pa halv stang pa begravelsesdagen. Husk, at flaget
skal i top samme dag, nar begravelsen er ovre. Hvis du har aftalt det med de paregrende, kan rustvognen
ogsa kgre forbi arbejdspladsen pa et bestemt tidspunkt.

Tjekliste: Fa styr pa formaliteterne

1. Saml personlige ejendele

Sarg for, at afdgdes personlige ejendele pa arbejdspladsen bliver samlet paent sammen og givet til de
pargrende. Hvis afdgde havde en hjemmearbejdsplads eller noget af arbejdspladsens udstyr derhjemme,
skal du eller kontaktpersonen aftale med de pargrende, hvordan det bliver leveret tilbage.

Veaer opmeerksom pa, at de pargrende er i sorg og maske ikke har overskud til at teenke pa praktiske
detaljer. Tilbyd at hjeelpe, og vurdér eventuelt, om det er mere passende at vente et stykke tid.

2.Fordel opgaverne

Sarg for, at andre medarbejdere overtager de opgaver, som afdede var i gang med. Lav en liste over alle
opgaver, medarbejderen sad med, og giv straks de opgaver videre, som der skal tages hand om her og nu,
og dem, hvor der er eksterne samarbejdspartnere involveret. Sgrg for, at de eksterne samarbejdspartnere
far besked om dgdsfaldet, sa de forstar, hvorfor der maske er lidt forvirring, saerligt hvis dgdsfaldet er sket
pludseligt.

3. Fa styr pa it-sikkerheden

Informér it-afdelingen om dedsfaldet.Jeres organisation har sandsynligvis en it-sikkerheds-politik, som skal

folges. Hvis ikke, skal | sgrge for at lukke afdgdes adgang til systemer mv. og lukke vedkommendes e-mail-
konto. Det er en god ide at seette et autosvar op de fgrste maneder med kontaktoplysninger til den eller de

medarbejdere, som har overtaget afdedes opgaver.

4. Informér de parorende om gkonomiske forhold

Du bar sa@rge for, at arbejdspladsen sender et brev til de efterladte med oplysninger om, hvordan deres
gkonomiske forhold vil se ud i naermeste fremtid. Det er et krav for tjenestemandsansatte, men det er under
alle omstaendigheder en stor hjaelp for de efterladte.

| brevet kan | fx oplyse om Igntilgodehavende, efterlgn, gruppelivsforsikringer og formidle kontakt til



pensionsselskabet. Radfgr dig med lgn- og personalekontoret om, hvilke regler der geelder i den afdgde
medarbejders tilfeelde. Skifteretten kan oplyse, hvem der rader over boet, og hvem der har krav pa fx
pensioner og efterlan, hvis | er i tvivl.

5. Informér lenkontoret om dedsdatoen

Lankontoret skal have besked om, hvornar medarbejderen er dgd, sa de kan regne det ind i
Iznudbetalingen. Hvis de efterladte har ret til udbetaling af afdades efterlan eller lignende, skal du s@rge for,
at lgnkontoret far deres fulde navn og cpr-nummer.

6. Anmeld dedsfaldet til jeres gruppelivsforsikring

Hvis din arbejdsplads har en gruppelivsforsikring, skal du sgrge for at anmelde dgdsfaldet til dem.

Artiklen er skrevet med udgangspunkt i Landsforeningen Liv&Dgds pjece "Nar en medarbejder dor
(http:/livogdoed.dk/udgivelser/) ". Find mere information om begravelser pa Landsforeningen Liv&Dads
hjemmeside, www.livogdoed.dk.

Las mere:

Handter voldsomme oplevelser med kollegial supervision

Lederen skal vaere en hjaelp, nér livet slar fra sig

Nar det ikke kan siges med blomster
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