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Nar en medarbejder der, er det en sveer situation for bade kollegaer og ledere. | denne vejledning kan du finde svar p3,
hvordan SDU kan vise sin medfglelse over for de pargrende, og hvordan man Igser de praktiske ggremal pa en etisk og
ansteendig méade. Vejledningen kan dog ikke sta alene, hvorfor det i hver enkelt situation skal vurderes, hvad der er be-
hov for, og hvad der er passende.

Hvordan en medarbejder reagerer pa en kollegas dedsfald, kan vaere forskelligt fra person til person. Hvis en medarbej-
der er fglelsesmaessigt belastet af dadsfaldet, kan SDU tilbyde psykologhjeelp. Information herom fremgar af hjemmesi-
den Psykologisk radgivning for medarbejdere pa SDU.

Sker dedsfaldet udenfor SDU:
Sker dadsfaldet uden for SDU, vil det som regel vaere de pargrende, der underretter SDU.

De naermeste medarbejdere skal samles og orienteres hurtigst muligt, og gerne sa der efterfglgende er mulighed for at
tale om dgdsfaldet.

Det er institutlederen/omradechefen, som er ansvarlig for orienteringen.

@vrige medarbejdere i "afdelingen”, som ikke var teette med afdede, samt dekanen/universitetsdirektaren informeres
umiddelbart herefter via mail.

Sker dgdsfaldet pa SDU:

Sker dgdsfaldet pa SDU, aftaler lederen sammen med laege og politi, hvordan de pargrende underrettes.

Det vil sjeeldent veere SDU’s opgave at informere om selve dgdsfaldet, men derimod leege eller politi, der kontakter de
pargrende.

Det skal overvejes, om en medarbejder skal fglge med til hospitalet og fortelle om forlgbet, nar de pargrende mader op.

Nar de pargrende er informeret, underrettes gvrige medarbejdere.

Kontakten til de parerende:
| kontakten med de pargrende bgr ledelsen udtrykke medfelelse, dels oplyse, at der vil blive informeret om dgdsfaldet pa

SDU.

En god idé kan veere at udpege en kontaktperson i afdelingen, som vil vaere bindeled mellem de pargrende og kolle-
gerne, og som informerer afdelingen om det videre forlgb, herunder tid og sted for begravelse/biseettelse.

Den nekrolog/det mindeord, som SDU skriver til intranettet deles med de pargrende inden offentliggerelse.


https://sdunet.dk/da/servicesider/hr/arbejdsmiljoe/hvordan_kan_vi_arbejde_med_arbejdsmiljoe/psykisk-arbejdsmiljoe/psykologisk-raadgivning

Rektorsekretariatet e
[
o
Q
++
(7]
o
C
Q.
=3

Flagning:

| forbindelse med etablering af Letbanen, blev flagstaengerne nedlagt, hvorfor SDU pt. desveerre ikke har mulighed for at
flage pa halv i forbindelse med meddelelse om dgdsfald og pa dagen for biseettelse/begravelse.

Mindestund:

Det er op til den enkelte leder at vurdere, om der skal holdes en mindestund, taendes lys og saettes blomster pa afdades
plads. Der er ingen regler for, hvordan en mindestund skal forega, sa leenge det foregar pa en veerdig made.

Mindeord:

Der udformes en nekrolog/et mindeord til intranettet.

Det er institutlederen/omradechefen, som er ansvarlig for, at der udformes en nekrolog/et mindeord. Mindeordet sendes
til orientering til de pargrende, inden det offentliggeres pa intranettet.

SDU Kommunikation eller fakultetets/enhedens egen webkoordinator er behjeelpelig med at udfeerdige og offentliggere
nekrologen/mindeordet under nyheder pa intranettet. Mindeordet bar underskrives med enhed og leders navn.

Det er op til den enkelte leder at vurdere, hvorvidt mindeordet skal deles andre steder.

Deltagelse i begravelse/bisattelse:

Det er de pargrendes valg, om og hvordan SDU skal deltage i begravelsen/bisaettelsen. Nogle vil helst holde den privat,
hvilket i sa fald skal respekteres. Men der kan ogsa veaere forskellige kulturelle og religigse skikke og traditioner, der skal
tages hensyn til.

| Igbet af et par dage efter dadsfaldet kan kontaktpersonen kontakte de parerende og aftale naermere i forhold til:

Tid og sted

Om kollegerne til afdgde skal deltage.

Om kollegerne skal deltage i den eventuelle sammenkomst efterfalgende
Om rustvognen skal kare forbi arbejdspladsen

Alle i afdelingen informeres om aftalen omkring begravelse/bisaettelse, hvorefter det besluttes, hvem, hvis nogen, der
deltager.
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Bestilling af krans:
SDU sender en krans i forbindelse med nuvaerende eller pensionerede ansattes begravelse/bisaettelse.

Der kan veere andre forhold, som gar, at det vurderes, at SDU skal sende en krans i forbindelse med en tidligere ansats
begravelse/bisaettelse. Det kan f.eks. veere en ansat, der afgar ved dgden 1-2 ar efter indgaelse af en frivillig fratraedelse
pa grund af uhelbredelig sygdom. | sadan et tilfeelde sker dgdsfaldet indenfor en rimelig tid efter ansaettelsesforholdets
ophgr, hvorfor der kan sendes en krans.

Der skal ske en konkret ledelsesmaessig vurdering af, om der skal sendes en krans ved disse tilfeelde.
Institutleder/omradechef skal informere Rektorsekretariatet via rektorsekretariatet@sdu.dk, der tilgas dagligt, om dedsfal-
det med oplysning om fglgende:

e Tid og sted for begravelse/bisaettelse (dato, tidspunkt, kirke og adresse)
Rektorsekretariatet bestiller en krans med to hvide band.
Pa band 1 er patrykt: SDU
Pa band 2 er patrykt: Et symbol for ens religion, f.eks. et kors, Davidsstjernen, Halvmanen og stjernen. Det vil som ud-
gangspunkt veere et kors, der bliver patrykt, hvis ikke andet naevnes.

Tjekliste

Folgende er punkter, der kan vaere gode at gennemga for at sikre, at SDU far gjort det nedvendige i forbindelse med
medarbejders dadsfald.

Orientering til SDU HR:

Institutleder/omradechef skal informere Ansatte i SDU HR om en medarbejders dedsfald via HR ansatte mailbox
(pers@sdu.dk). Fulde navn og cpr.nr pa den pagaeldende medarbejder skal oplyses.

Ansatte i SDU HR sgrger for den videre sagsbehandling, herunder at give besked til Lgn, som sarger for at stoppe Ian-
nen. Det er ligeledes Ansatte, der sgrger for at behandle evt. efterindteegt.

Pa statens omrade er det aftalt, at Ianforpligtelsen i forhold til manedslgnnede og bagudlgnnede overenskomstansatte
Igber til udgangen af en maned. Hvis en medarbejder der, ophgrer ansaettelsesforholdet fra dedsdatoen, og den optjente
Ian udbetales til boet. For manedslgnnede medarbejdere afregnes Ignnen til udgangen af den maned, i hvilkken medar-
bejderen dar.

Information om efterindteegt.

Ansatte sender ligeledes et brev til de efterladte vedr. udbetaling til boet.


mailto:rektorsekretariatet@sdu.dk
mailto:pers@sdu.dk
https://modst.dk/media/15113/efterindtaegt.pdf
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Ansatte sgrger for anmeldelse af dadsfaldet til enten medarbejderens pensionsordning med gruppelivsforsikring eller
gruppelivsforsikringen Forenede Gruppeliv vedlagt dokumentation for seneste lgnudbetaling.

Skifteretten kan oplyse, hvem der rader over boet, og hvem der har krav pa f.eks. pensioner og efterlan, hvis arbejds-
pladsen er i tvivl.

Samling af personlige ejendele:
Afdades personlige ejendele pa SDU skal pakkes paent sammen og overdrages til de pargrende, f.eks. af den udpegede
kontaktperson. Der kan ogsa vaere tale om at hjeelpe med at fierne en eventuel hjemmearbejdsplads. Det aftales mellem

de pargrende og SDU/kontaktpersonen, hvordan dette skal ske.

Institutleder/omradechef udpeger en person, evt. en naer kollega til denne opgave.

At videregive arbejdsopgaver:
Ledelsen skal sgrge for, at andre medarbejdere overtager de opgaver, som afdgde var i gang med. Hvis der er eksterne
samarbejdspartnere, skal de have besked om dgdsfaldet, sa de forstar, hvorfor der kan vaere lidt forvirring, seerligt hvis

dadsfaldet er sket pludseligt.

Institutleder/omradechef s@rger for, at der skabes et overblik over afdades opgaver og far dem fordelt efter aftale.

Handtering af IT:
SDU IT skal informeres om dedsfaldet, s afdgdes adgang til it-systemer og e-mail-konto lukkes.

Det kan veere en god idé at opsaette et autosvar for afdgde i de farste maneder med kontaktoplysninger pa den/de, der
har overtaget vedkommendes opgaver.

Institutleder/omradechef informerer SDU-IT via sduit@sdu.dk, saledes det sikres, at mailkonto og div. adgange lukkes.
Ansatte i SDU HR sgrger for, at HCM opdateres. SDU Kommunikation kan vaere behjeelpelige med at lave en site im-
prove, hvor der er mulighed for at fremsage navne pa SDU’s internet. Vaer dog opmaerksom pa, at en site improve ikke er

100% daekkende.

Veer ogsa opmeerksom pa at medarbejderlisten skal gensynkroniseres.


mailto:sduit@sdu.dk
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Alt udstyr, herunder PC inkl. div. hardware (mus, tastatur, docking station, head set m.v.), IPad, mobil samt gvrige af
SDU udleverede devices skal afleveres/indsamles hos SDU IT, der sgrger for at afregistrere/slette data.

Lukning af mobilabonnement og bredbandsaftale sker via sduit@sdu.dk, der tilgas dagligti SDU IT.

Der kan veere andre systemer/omrader, der skal teenkes ind i processen, alt efter anseettelsesforholdet.

Andre forhold:

Der kan veere flere opgaver af administrativ karakter, som afdelingen skal udfere. F.eks. skal afdedes navneskilte eller
navn pa telefonlisten fijernes samt opsigelse af eventuelle abonnementer, f.eks. faglige fora, aviser eller andet.
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