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1. Inledning

Ett dodsfall kan komma 6verrumplande. Det ér dé inte latt att ténka klart och rationellt pa allt som maéste
ordnas. Till din hjdlp s& dr denna rutin utformad som en checklista over sadant som &r vardefullt att
ténka pa, den kan behdva anpassas till den aktuella situationen. I ndgra av punkterna kravs de anhorigas
godkénnande for att de ska vara tillimpliga.

Dodsbud ldmnas alltid av Polisen och far aldrig ldmnas av medarbetare pa Hogskolan.

Da vi lever i ett mangkulturellt och méngreligiost sammanhang behdver hinsyn tas till den avlidnes
kultur och troshemvist, detta sérskilt i utformandet av minnesceremonier och i kontakt med anhdriga.

Planen revideras érligen eller i enlighet med fordndringar i verksamhetens behov.

2. Omfattning

Denna rutin vid dodsfall omfattar hela hdgskolan och &r en rutin vid savél studenters som medarbetares
bortgang. Dokumentet klargor roller och ansvar samt rutiner gillande vilka atgarder som ska vidtas.

For allmén kriskommunikation se Kriskommunikationsplan HIG-STYR 2017/100.
For flaggning se Policy for flaggning vid Hogskolan i Gévle HIG-STYR 2020/34.
Se @ven rutin for representation, kurser och konferenser samt gavor HIG-STYR 2017/129.

3. Ansvar och roller

Akademichef/Forvaltningschef

Akademichef och forvaltningschef har det Gvergripande personalansvaret for akademin/forvaltningen
och det operativa ansvaret for sddana personalfrdgor som inte delegerats till avdelningscheferna, detta
avser dven studenter.

Avdelningschef

Avdelningschef har efter delegation det Overgripande personalansvaret for avdelningen och det
operativa ansvaret for personalfragor, detta avser dven studenter.

Avdelningschef pa den enhet dir medarbetaren arbetar eller studenten ar inskriven ar ansvarig for att
atgdrder vidtas i enlighet med checklistan. Ansvarig chef kan dock delegera arbetsuppgifter till 1amplig
funktion, detta bor d dokumenteras i checklistan i kolumnen for anteckningar.

Avdelningschef fastighet och service (FOS)

Ansvarar, efter bestillning frén nidrmaste chef, for att flaggning sker, att minnesbord stélls fram samt att
det finns en ldmplig lokal for minnesstund.

Ansvarar for att det finns material till minnesbord och minnesstund.

Ansvarar for kontakter gillande parkering.

Avdelningschef HR
Ger efter forfragan stdd till berdrd chef i arbetet och i kontakt med foretagshélsan.

Avdelningschef UBS
Avdelningschef informerar ordférande pa studentkaren om dodsfallet.



Avdelningschef for kommunikation och externa relationer

Ansvarar, efter samradd med nérmaste chef, for vilken information som ska ges i Hogskolans olika
kanaler. Sékerstiller att anhoriga har gett sitt godkdnnande innan eventuell publicering.

Ansvarar, efter samrdd med nidrmaste, chef for borttagning av sidor pa externwebben och intranitet.

Foretagshilsa

Medarbetare vid Hogskolan kan kontakta den foretagshélsovard som Hogskolan har avtal med. Detta
kan ske vid ett tillfdlle utan att arbetsgivaren har kinnedom om det. Om stod ska ges utover detta ska
berord chef informeras och ge sitt godkdnnande. Ansvarig chef bor alltid samrada med HR-specialist
vid fragor om tillimpning, avvigningar med mera.

For mer omfattande stodinsatser hinvisas till 6ppenvarden.

Studenthilsa

Studenter vid Hogskolan kan kontakta Hogskolans studenthélsa for samtalsstdd och rddgivning.
For mer omfattande stodinsatser hinvisas till 6ppenvarden.

Gefle studentkér
Informeras om dddsfall av avdelningschef vid UBS



4. Checklistor

4.1 Checklista vid dodsfall, student

En medarbetare kan via anhorig, kollega eller student motta information om ddédsfall. Efter
mottagen information om dddsfall ska medarbetare sdkerstdlla att information dven gatt till
avdelningschef. Dérefter hanteras atgérderna i enlighet med denna rutin

4.1.1 Information och eventuell kontakt med anhoriga Anteckning Atgirdat

Da students d6d kommer till kdnna informeras avdelningschef dér
studenten ar registrerad.

Avdelningschef sidkerstiller att avdelningschef pa UBS ar
informerad. Avdelningschef UBS informerar ordforande pé
studentkéren.

Laser studenten vid flera olika avdelningar ansvarar den
avdelningschef dér studenten léser flest poing.

Efter att dodsfallet &r bekréftat och anhoriga, efter samtal med
avdelningschef, gett sitt godkdnnande géllande vilken information
som ska férmedlas s& informerar avdelningschef darefter berérda
ldrare.

Skattemyndigheten kan kontaktas géllande uppgift om narmast
anhorig.

Information ges dérefter sa snart det 4r mojligt till studiekamrater
pa programmet/kursen. Detta sker muntligt vid forsta tillféllet
kursen tréffas eller vid pakallad samling (som dven kan ske
digitalt). Tank ocksa pa att informera distansstudenter och
eventuellt fordldralediga studenter.

Avdelningschef tar, efter samrad med avdelningschef pa UBS,
kontakt med anhorig/anhoriga for att fran hogskolans sida visa sitt
deltagande, eventuellt svara pa fragor samt for att informera om
hogskolans rutiner vid dodsfall.

Avdelningschef stimmer av med kommunikationschef géllande
huruvida information ska ga ut via Hogskolans informationskanaler.

Har dodsfallet intraffat 1 undervisningssituation eller pa vag till eller
fran hogskolan informerar avdelningschef, i ett senare skede,
anhoriga om att studenten omfattas av Kammarkollegiets
studentforsakring, http:/www.kammarkollegiet.se/ .

4.1.2 Krisstod Anteckning Atgiirdat

Vid behov av samtalsstdd for den avlidnes studentkamrater
informerar avdelningschef om méjlighet till stod eller vagledning
via Studenthélsan.

Har medarbetare behov av stdd eller véigledning hénvisas till
foretagshdlsovarden.



http://www.kammarkollegiet.se/
http://www.kammarkollegiet.se/

4.1.3 Flaggning, minnesbord och minnesstund

Anteckning

Atgirdat

Flaggning pa halv stang sker enligt Hogskolans flaggpolicy vid
foljande tillfallen:

- Den dag da dodsfallet intréffat eller dagen da Hogskolan fér
information om dodsfallet.

- Da begravningen dger rum.

Flaggning sker nér avdelningschef eller forvaltningschef
uppmérksammar FOS pa hiandelsen. Den chef som bestéller
flaggning ansvarar for att sdkerstilla att anhoriga har informerats
om dodsfallet fore det att flaggning sker. Bestéllande chef skall
aven informera rektor samt kommunikationschef. Avdelningen FOS
ansvarar for flaggning i enlighet med rutin HIG-STYR 2020/34.

Avdelningschef bestiller iordningsstéllande av minnesbord via
FOS.

Minnesbord iordningstills 1 huvudentrén med ett tant ljus, en dikt,
eventuellt en blombukett (bekostas av akademin) och om mojligt
med en bild pa den som avlidit. Minnesbord kan forslagsvis sta
framme i tva dagar. Avdelningschef sékerstéller att studenterna
informeras.

Detta sker under forutséttning att anhoriga gett sitt godkénnande till
detta. Om anhoriga ej gér att finna iordningsstills inget minnesbord.

Minnesstund kan ordnas av lérare eller studiekamrat och sker
eventuellt i samrad med studenthélsan, efter godkdnnande av
avdelningschef. Avdelningschef ansvarar for att anhoériga
informeras om att minnesstunden kommer att d4ga rum, och
anhdriga inbjuds in att ndrvara. For val av 1amplig lokal tar
avdelningschef kontakta med avdelningen FOS.

4.1.4 Andra atgirder

Anteckning

Atgiirdat

LADOK uppdateras automatiskt genom folkbokforingens uppgifter.
Avdelningschef UBS sékerstiller att IT-avdelningen informeras och
studentens anvandarkonto avslutas dirmed av IT-avdelningen.

Narmaste chef stimmer av med FOS for att kontrollera att student
ej har en bil stdende pé parkeringsplatsen och FOS sikerstéller att
parkeringsbot ¢j utfardas.

4.1.5 Infor och under begravning

Anteckning

Atgirdat

Vid kéinnedom om begravning sidnds blommor eller krans frén
berdrd akademi till begravningen.

Detta bestills och bekostas av enhet/avdelning.




4.2 Checklista vid dodsfall, medarbetare

4.2.1 Information och kontakt med anhéoriga

Anteckning

Atgiirdat

Efter att dodsfallet dr bekraftat och anhdriga gett sitt godkénnande
géllande vilken information som ska férmedlas s& informerar
nérmaste chef, eller annan ldmplig person pa uppdrag av nérmaste
chef, berdrda personer/arbetsgrupper. Tank ocksa pa att informera
arbetskamrater som é&r bortresta, sjukfranvarande, forédldralediga
eller tjanstlediga. Stod fran krisstodsgruppen och/eller
foretagshilsovarden kan ges i samband med detta.
Avdelningschef pa UBS informerar dven ordforande pa
studentkéren.

Narmaste chef informerar viaxeln/receptionen och serviceenheten.

Nérmaste chef informerar avdelningen for HR.

Néarmaste chef planerar eventuellt mote med anhoriga.

En fraga om de anhdriga dnskar besdka den avlidnes
arbetsplats/arbetsrum bor stéllas, detta for att ta ritt pa personliga
tillhorigheter.

Nérmaste chef kontaktar anhdriga for information om forsikringar
m.m. Detta kan ske med stdd frén HR.

Néarmaste chef utser en fortsatt kontaktperson pa Hogskolan
for de anhdriga. Vanligtvis dr det ndrmaste chef.

Narmaste chef ansvarar for att blomma sinds till ndrmast
anhorig i samband med kdnnedom om dddsfall (se
kostnadsrutin), bekostas av enhet/avdelning.

4.2.2 Krisstod

Anteckning

Atgiirdat

Vid behov av samtalsstod for medarbetare kontakta Avdelningen for
HR eller foretagshilsovérden.

4.2.3 Flaggning, minnesbord och minnesstund

Anteckning

Atgirdat

Flaggning pa halv stang sker enligt Hogskolans flaggpolicy vid
foljande tillfallen:

- Den dag da dodsfallet intréffat eller dagen da arbetsplatsen
far information om dodsfallet.
- Da begravningen dger rum.

Flaggning sker om avdelningschef eller forvaltningschef
uppmarksammar FOS pa hiandelsen. Den chef som bestéller
flaggning ansvarar for att sékerstélla att anhoriga har informerats
om dodsfallet fore det att flaggning sker. Bestillande chef skall dven




informera rektor samt kommunikationschef. Avdelningen FOS
ansvarar for flaggning i enlighet med rutin HIG-STYR 2020/34.

Minnesbord iordningsstills pa uppdrag fran berérd avdelningschef
med en Overenskommelse om vad minnesbordet ska innehalla.
Forutom medarbetarens namn samt funktion kan det pa bordet
forslagsvis finnas ett tant ljus, en dikt, en blombukett, och om
mojligt en bild pa den som avlidit. Minnesbordet star framme i tva
dagar eller annan tidsperiod som chef bedomer ldmplig, dock langst
en vecka.

Avdelningen FOS ansvarar for detta i samarbete med berérd chef.

Minnesstund bor ldmpligen dga rum pé arbetsplatsen inom négra
dagar efter dodsfallet. Informera de anhériga om att minnesstunden
kommer att dga rum och inbjud dem att nérvara.

Minnesstunden kan ledas av narmaste chef eller ndgon kollega.

For lamplig lokal tar ndarmaste chef kontakta med avdelningen FOS.
Ta stéllning till om det ska finnas mdjlighet till digitalt deltagande.
Nérmaste chef ansvarar dé for att gora inbjudan samt sénda ut lank.

4.2.4 Arbetsrum och andra atgirder

Anteckning

Atgiirdat

Néarmaste chef ansvarar for att arbetsrummet toms, detta efter att
anhoriga erbjudits mojlighet att besdka arbetsplatsen for att ta ratt
pa personliga tillhorigheter.

Chef ansvarar for att relevanta handlingar som kan finnas i
arbetsrummet diariefors, detta kan se i samrad med registrator.

Néarmaste chef informerar IT-support om dodsfallet. IT-avdelningen
utser en kontaktperson som ger chef stod och rad i fragor om
hantering av information i system samt hantering i att avsluta
anvéindarkonto.

For borttagning av sidor pa externwebb samt pa intranétet som
medarbetaren varit ansvarig for, kontaktar narmaste chef
Kommunikationschef.

Néarmaste chef avslutar eventuellt mobilabonnemang genom kontakt
med véxeln.

Nérmaste chef stimmer av med FOS om medarbetaren har en
parkeringsplats som ska avslutas. FOS ansvarar for att kontrollera
att bil ej stér pa parkeringsplatsen och sékerstiller att parkeringsbot
ej utférdas.

4.2.5 Infor och under begravning

Anteckning

Atgiirdat

Blommor eller krans fran hogskolan skickas till begravningen. Detta
bestills och bekostas av berord akademi/avdelning. Fo6lj rutin for
gévor.

Vid begravningen bor hogskolan representeras av narmaste chef, om
de anhoriga inte avbojt detta.




4.3 Checklista vid dodsfall under arbetstid/studietid

Nedanstaende text &r aktuell d& en medarbetare eller student avlider under arbetstid/studietid pa plats pé
Hogskolan.

Vid 6vriga atgarder, exempelvis minnesstund, flaggning och begravning, anvand checklistorna ovan i
tillimpliga delar.

4.3.1 Atgiirder Anteckning Atgirdat

Nérmaste avdelningschef larmar 112.

Overlimnande av dodsbud till anhériga ska alltid géras av Polisen och
aldrig av medarbetare vid Hogskolan.

Nérmaste chef/akademichef, eller annan lamplig person, samlar
arbetsgruppen/studentgruppen och ldmnar information. Ténk ocksé
pa att informera arbetskamrater/studenter som ar bortresta,
sjukfranvarande, foréldralediga eller tjdnstlediga. Informera vid
behov dven distansstudenter.

Nérmaste chef kontaktar krisstddsgruppen och studenthélsan.

Avdelningschef UBS sékerstéller att forening med karstatus
informeras.

Vid arbetsplatsolycka kontaktar alltid ndrmaste chef avdelningen for
HR, detta efter larm till 112.




5. Rekommendationer vid minnesstund

Genomforande av minnesstund

Vid dodsfall kan en minnesstund arrangeras for att hedra den avlidnes minne. Om minnesstund ska
arrangeras bedoms med utgdngspunkt i varje situation och bor vara konfessionslés. Om minnesstund
sker ska anhoriga informeras och dven bjudas in att delta av berdrd avdelningschef.

Var lyhord for anhorigas onskemal i samband med planeringen. Minnesstunden ska godkdnnas av
avdelningschef och bor ledas av ndarmaste chef eller annan lamplig person och innehalla nadgra ord om
den bortgéngne. Ett musikstycke kan inleda och avsluta minnesstunden. Négon kan ldsa en dikt och en
tyst minut bor hallas. Under minnesstunden kan levande ljus brinna och en enkel blombukett st pa
bordet. En minnesbok/kondoleansbok kan finnas tillgénglig fysiskt och dven digital pa intrandtet. Boken
och den digitala samlingen ldmnas over till anhdriga i samband med begravningen eller vid annat
lampligt tillfalle.

Tid f6r minnesstund kan variera, men ett riktmérke kan vara 45 min — en timme. Var tydlig med vem
som ansvarar for att minnesstunden avslutas och pa vilket sitt detta ska ske. Informera géirna vis
inledningen av minnesstunden om uppldgg och hur den gemensamma stunden kommer att avslutas.

Ta stéllning till om det ska finnas mdjlighet till digitalt deltagande. Narmaste chef ansvarar da for att
inbjudan samt lénk sidnds ut.

5.1 Praktiskt stod vid minnesstund och minnesbord

Vid avdelningen FOS (rum 32:204) finns foljande material att himta

e Vitduk

»  Stearinljus, ljusstake och tédndstickor

* Kondoleansbok och penna

* Diktsamling

* Namn pa den avlidne

* Fotografiram (foto och namn behdver bifogas vid bestéllning av minnesbord)
* CD-skiva med musik samt CD-spelare alternativt digital musikslinga

* Blomvas
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