L ’ Goteborgs

Stad

Grundskoleférvaltningen

Rad och stod vid medarbetares bortgang

Inledning

Erfarenhet visar att nédr en arbetsplats drabbas av en medarbetares bortgéng finns behov
av en struktur for att hantera situationen. Det &r bakgrunden till att detta dokument har
tagits fram som hjalp och stod for chef och medarbetare pé en arbetsplats som drabbas av
en medarbetares bortgang. Information och rad handlar frimst om mojligheter for stod till
och psykosocialt omhéndertagande. Det ingar dven en del information om vilka
administrativa och praktiska &tgirder som behover goras.

Situationen som uppstar nédr en medarbetare har gétt bort &r jamforbar med andra kriser
som kan drabba arbetsplatsen. Enhetens krishanteringsplan anger dérfor de
grundldggande strukturerna for den praktiska hanteringen, det psykosociala
omhindertagandet och kommunikationsplaneringen vid medarbetares bortgang. Raden
och informationen i detta dokument ska ses som komplement till enhetens
krishanteringsplan.

Rad till chefen nar det galler psykosocialt
omhandertagande

*  Var beredd pé att du kommer att mota olika reaktioner hos dina medarbetare, vi
reagerar alla olika i en krissituation.

* Samla gruppen sé snart som mgjligt. Informera sa tydligt och utforligt du kan om
vad som hint.

*  Var observant pa krisreaktioner, informera om mojligheter till hjélp via
medarbetarstodet eller foretagshédlsovarden. Kontakta gdrna din HR-specialist om
vilket stod som kan behovas.

* Samla arbetsgruppen och lat gruppen fa tala om det som hént och ha inflytande
Over praktiska saker som till exempel eventuell minnesstund pé arbetsplatsen, ev.
deltagande pa begravning, med mera.

* Samla gruppen igen efter en tid for att f6lja upp hur man mar, finns det
medarbetare som reagerat senare och som nu behover stod? Finns det fragor av
praktisk karaktir som inte &r 19sta?

Kommunikation i samband med medarbetares
bortgang

* Vid behov ta kontakt och fa stdd av din ndrmsta chef
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Séakerstall att samtliga kollegor far information, glom ej ex. sjukskrivna eller
fordldralediga.

Informera elevhilsan om aktuellt.

Gor upp en plan for hur information ska lamnas till exempelvis vardnadshavare
och elever. Vid behov av stéd, kontakta din kommunikator.

Administrativa och andra uppgifter i samband
med medarbetares bortgang

Administrator och chef avslutar anstéllningen i Personec.

Avgangsblankett skickas till HR-arkivet.

Administratér meddelar HR-koordinator pa HR-enheten som ser till att
behorigheter i olika IT-system avslutas.

Chef kan och bor bekosta krans/blomma till den avlidnes begravning samt ev.
dodsannons efter dialog med anhdriga, Gvre beloppsgréns for krans/blomma dr
800 kr.

Chef bedomer om det dr lampligt att chef eller ndgon ur arbetsgruppen narvarar
vid begravningen. Detta sker i samradd med anhoriga.
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