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Qf skyndilegs andlats a vinnustad

HEILSUEFLANDI
vinnustadur

| Embaetti landlaeknis

Vidbrogd vid afollum a vinnustad

A heilsueflandi vinnustédum er 16gd dhersla & ad efla vellidan, auka 6ryggi og adstoda starfsfolk
vid ad takast a vid erfid personuleg vidfangsefni, svo sem daudsfoll og/eda onnur afoll.

Afoll og vidbrogd vid peim

Venjulega gera afoll ekki bod 4 undan sér. bau tengjast avallt upplifun a alvarlegum atburéum, s.s.
missi ndkomins, slysum, skilnadi, ofbeldi, akomu eftir sjalfsvig og/eda hamforum. Afoll skapa
oftast tilfinningalegt alag, sem getur haft mikil og varanleg ahrif a lif peirra sem fyrir peim verda.
Vidbrogd vid afollum eru mismunandi eftir einstaklingum en eru i raun edlileg vidbrogd vid
oedlilegum adstaedum.

Afollum fylgir oft mikill 6tti og hjalparleysi sem hefur djupstaed ahrif og getur leitt til
afallastreituvidbragda sem erfitt getur verid ad vinda ofan af ef ekkert er ad gert. begar
einstaklingur upplifir afall er naudsynlegt ad viokomandi fai upplysingar sem fyrst um hvad hefur
gerst, hvar adstod er ad fa til ad vinna ur afallinu og minnka pannig likur 3 afallastreituréskun til
framtidar. Jafnframt er mikilvaegt ad tryggja svefn, oryggi, hlustun og von.

Skyndilegt andlat vinnufélaga er avallt harmleikur og sama & vid um skyndilegan missi astvinar
samstarfsfolks. Hver sorg er einstok og pvi ekki haegt ad bera saman missi eda sorg milli adila eda
atburda. Hefébundin sorg kallast pad pegar félk deyr a “réttum tima” aldrad fdélk, satt lifdaga sem
hefur att gott lif. Pad pydir p6é ekki ad missirinn sé léttbaer en flestir fara i gegnum pa sorg med
studningi fjolskyldu og vina. S6knudurinn lifir med félki. FIokid sorgarferli tekur hins vegar vid pegar
dauddaga ber dvaent ad, svo sem daudsfoll vegna slysa, pegar félk a besta aldri verdur bradkvatt
og pegar born og ungt folk deyr skyndilega. Pad ad missa barn og/eda ad missa nakominn i slysi,
vegna sjukdoms eda sjalfsvigs er dbeerilegur sarsauki par sem adstandendur fara i gegnum flékid



sorgarferli og purfa adstod sinna nanustu, naerumhverfis og oftast einnig fagadila i
sorgarurvinnslunni.

Hafa skal i huga ad nytt afall/missir getur kallad fram ahrif af fyrri aféllum/missi hja einstaklingum
og gert upplifun sorgar mun pungbaerari en ella og jafnvel éyfirstiganlega i byrjun. bvi er mikilvaegt
ad meta hvernig studningur er videigandi i hvert sinn.

Hér a eftir er tillaga ad verklagi sem nota ma, annars vegar ef starfsfélagi deyr skyndilega (A) og
hins vegar ef astvinur starfsfélaga deyr skyndilega (B). Ef um skdla er ad raeda er tilefni til ad bzeta
vid verklagid daetlun ef nemandi deyr (C) eda ndinn astvinur nemanda (D).

Verklagid er hugsad sem leidbeinandi en parfnast adlégunar @ hverjum vinnustad og i hverju
tilfelli fyrir sig.



A. Andlat starfsfélaga

Pad er avallt vidkveemt mal ad vera bodberi erfidra tidinda eins og ad tilkynna um andlat
starfsfélaga. A pad ekki sist vid pegar andlatid hefur borid bratt ad og pvi aridandi ad vinnustadir
séu vel undirbunir og bui yfir gédum verklagsreglum/Ileidbeiningum. Mikilvaegt ad tilkynna
samstarfsfolki um andlatid sem fyrst, i samradi vid fjolskyldu hins [atna, d6ur en fregnir birtast
opinberlega 4 samfélagsmidlum og/eda fjclmidlum.

Upplysa starfsfolk

o Tilkynning berst um andlat starfsfélaga. Mannaudsstjori og yfirmadur viokomandi raeda
saman og skipuleggja naestu skref.

o Mannaudsstjori/yfirmadur feer upplysingar (nafn og simanimer) hja adstandanda og leyfi
til ad vera i sambandi vid vidkomandi eda annan adstandanda (maka/barn/foreldri).

o Samstarfsfélk er upplyst um andlat i samradi vid adstandendur. Mikilvaegt er ad undirbuia
viomaelanda undir erfidar fréttir og hafa i huga mismunandi tengsl| starfsfélks vid pann
latna, t.d. med pvi ad hringja fyrst i pa sem voru nakomnastir.

> Tillaga ad ordum til ad hefja simtal/samtal: ,Hvernig hitti ég  pig? Eg hef erfidar
fréttir ad feera.”

o Mannaudsstjori tryggir ad allir millistjérnendur séu upplystir og peir hringja i sitt starfsfolk.

o Millistjornendur meta hvort annad starfsfolk sé betur til pess fallid ad hringja m.t.t. tengsla
starfsfélks @ vinnustadnum.

o | simtalinu/samtalinu skyrir s& sem hringir frd andlatinu og stadreyndum sem liggja fyrir i
samradi vid adstandendur.

o Hringt er i allt starfsfélk og pbad upplyst, einnig pa sem eru fjarverandi t.d. vegna orlofs,
veikinda eda faedingarorlofs.

o Starfsfélki er tilkynnt hver neaestu skref eru, til deemis ad taka frd tima i upphafi naesta
vinnudags til ad hittast i matsal/fundarsal og |atid vita ad nanari upplysingar verdi sendar i
tolvupdsti.

o Millistjornendur stadfesta vid mannaudsstjora ad allir hafi verid upplystir.

o Mannaudsstjori/naesti yfirmadur sendir télvupdst med tilkynningu um andlat og daetlun um
samveru a naesta vinnudegi par sem allir eru hvattir til ad maeta. Tekid er tillit til pess ef
einhver treystir sér ekki til ad maeta. (Fylgiskjal 1 — Tillaga ad télvupdsti).

o Mannaudsstjori/naesti yfirmadur laetur setja sjalfvirkt svar a télvupdst starfsmannsins.

» Tillaga a0 texta fyrir sjalfvirkt svar i tolvuposti: ,,pakka pér kaerlega fyrir postinn.
Vinsamlega snudu erindi pinu til xxx@xxx.is“



Naestu vinnudagar

o Mannaudsstjori/naesti yfirmadur skipuleggja samverustund sem fyrst eftir ad starfsfolk
kemur til starfa. Huga ad umgjord fyrir samveruna, til deemis hver mun tala, hafa kerti,
blém, mynd og gott naedi.

o Tryggja ad allir & vinnustadnum fai peer stadreyndir sem liggja fyrir og segja fra samskiptum
fyrir hdnd vinnustadarins vid adstandendur.

o Gefa starfsfolki i mottoku/skiptibordi leidbeiningar um hvernig skuli svara i sima ef hringt
er og spurt um hinn latna.

» Tillaga ad ordalagi: ,, XX er ekki vid, vinsamlegast sendu télvupdst & xxx@xxx.is og
erindi pinu verdur komid i farveg.”

o Naesti yfirmadur skodar dagbdk hins latna og kannar hvort afboda purfi fundi eda ganga fra
006rum erindum strax.

o Stutt innlegg um salraena skyndihjalp, par sem farid er yfir hvada tilfinningar eru edlilegar
a pessum timapunkti. Sjd ndnar undir neesta kafla.

o Veita starfsfolki svigrum til ad velja hvernig dagurinn prdast og hvetja starfsfélk til ad vinna
ekki ad erfidum malum og fresta peim fundum sem haegt er pann daginn. bad er mikid hogg
ad missa samstarfsfélaga.

o Huga ad vinnuadstodu pess latna, til deemis ad hafa snyrtilegt og setja kerti med rafhlédu.

o Yfirmadur og/eda ndnasta samstarfsfolk akveda hverjir og hvenzer verdur farid heim til hins
l[atna og vottud samud fyrir hond vinnustadarins. Hugmyndir ad gjéfum sem ma feera
fiolskyldu: Avaxtakarfa, blém, kertaskreyting eda falleg bok t.d. Stafrof sorgarinnar.

o Setja upp samskiptadaetlun vid fjolskyldu, hringja eftir x daga og meta hvort farid sé aftur
til fjolskyldu hins latna.

o Hafa skal i huga hvort upplysa eigi fyrrum samstarfsfdlk, samstarfsfélk utan vinnustadar og
adra adila eins og vio a.

o Mannaudsstjori/naesti yfirmadur fylgist med tilkynningum um hvort blém og kransar eru
afpakkadir i Gtfarartilkynningu eda hvort bent er & félagasamtok/annad. Akveda hvernig
minnast skal hins latna, hvort er sendur krans eda annad.

o Mannaudsstjori/naesti yfirmadur dkveda i sameiningu hvort skrifa eigi minningargrein fyrir
hond vinnustadarins.

o Gott er ad eiga eftirfarandi a vinnustadnum: Bok til ad bua til minningabdk, myndaramma,
bldmavasa, kertastjaka og kerti med rafhlodu.

Formleg samvera/minningarstund i kjolfar daudsfalls
samstarfsfélaga

o Akveda hvenzer minningarstund 4 ad vera og skipuleggja hver gerir hvad.

o Meta hvort minningarstund er leidd af innanhdss manneskju eda hvort leita eigi til
utanadkomandi adila, til deemis til prests, adila fra 6drum trufélogum, Sidmennt,
Sorgarmidsto0 eda annad.

o Huga ad umgjord fyrir samveruna, til deemis ad pad sé gott naedi 4 fundarstadnum, koma
med kerti, bldm, mynd eda annad videigandi.
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o Innlegg i samverunni gaeti falid i sér :

» Minningarord um hinn latna, flutt af skilgreindum adila. Samstarfsfolki gefinn
kostur @ ad koma med innlegg. Slikar minningar geta einnig verid gédur grunnur
ad minningargrein.

> Umfjollun um edlileg afalla- og sorgarvidbrogd, sja til deemis baeklinginn / kjélfar
skyndilegs andldts.

» Mogulega sérstok fraedsla tengd andlati, til deemis ef sjalfsvig hefur ordid,
daudsfall eftir slys eda hamfarir.

» Farid yfir leidir til ad hlda ad sér og sinum.

» Umraedu um tengsl missis vid fyrri aféll og sorgir.

o Hér er vettvangur til ad deila ségum og opna 3 lidan starfsfolks.

o Tillaga ad umraedupunktum:

» Hvernig leid pér pegar pu fréttir um andlatid?

» Hvernig hefur pér lidid sidan?

» Vill einhver rifja upp samskipti/sogur/deila gédum minningum um hinn latna?

o Upplysa starfsfolk um samskipti vid adstandendur pess latna, studning, samskiptadaetlun,
samudargjof eda annad.

o Upplysa um hvenzer utfor fer fram og gera 6llu starfsfolki sem vill kleift ad meeta. Starfsfélk
getur einnig sameinast i ad fylgjast med utfor i streymi. Tilkynna hvernig starfsfélk skrair
fjarveru vegna utfarar i vidverukerfi.

o Skoda hvort ad starfsfélk vilji taka sig saman og stydja adstandendur til deemis med pvi ad
faera peim mat, drykki eda annad. bPad getur dregid ur pvi dlagi sem fylgt getur pvi ad taka
a moti mérgum gestum.

o Skoda hvort starfsfolk hefur ahuga a ad bua til minningarbok til ad feera adstandendum par
sem haegt er ad safna saman myndum, l[j6dum, ségum af samveru og/eda minningabrotum
sem tengjast hinum l|atna. betta parf ekki ad klara fyrir utfér. Afhending geeti verid 3
afmeaelisdegi, fyrir j6l eda vid annad gott teekifaeri.

Eftir atfor — a vinnustadnum

o Naesti yfirmadur/mannaudsstjéri dkveda hverjir ganga frd vinnuadstodu pess latna i
samradi vid ndid samstarfsfolk eins og vid a. Eigur starfsmanns settar i kassa. Meta hverju
sinni hvenzer er hafileg timasetning til ad gera petta.

o Hafa i huga 6formleg hlutverk sem hinn Iatni hafdi, sem gaeti ordid erfitt ad finna farveg.
Daemi: Arrisull starfsmadur sem hellir uppd kaffi fyrir adra starfsmenn.

o Hvernig 4 ad minnast samstarfsfélaga, fa fram hugmyndir, til deemis ad hlaupa i
Reykjavikurmaraponi.

o Hvernig d a0 minnast afmaelisdagsins, t.d med pvi ad ganga saman, hafa golfmét eda hittast
og borda saman.

o Meta hvort stilla 8 upp mynd a vinnustadnum af hinum latna en akveda parf hvort/hvenaer
a ad taka hana nidur.



o Stjérnendur/mannaudsstjori verdi vakandi fyrir pvi ad andlatid getur yft upp eldri afoll
starfsfélks og skoda mogulegan studning fagadila eftir porfum. Hafa i huga réttindi
starfsfélks og moguleg Urraedi félagasamtaka (t.d. Sorgarmidstod).

O Hafaihuga ad danardagurinn getur ordid erfidur samstarfsfolki.

Eftir utfor — samskipti vio adstandendur

o Mannaudsstjoéri/launafulltrdi tekur saman upplysingar um launagreidslur og adrar greidslur
og upplysir adstandendur um réttindi.

o Bjédaadstandendum adstod vardandi réttindi hins latna, til deemis hvad vardar stéttarfélag
eda onnur réttindi eins og vid a.

o Akveda hvernig 4 ad ljuka samskiptum vid fjélskyldu hins Iatna, meta i hvert sinn hvernig
gert.

o Persénulegir munir hins latna afhentir fjolskyldu.

o Minningabdk/minningargjof afhent fjolskyldu.



B. Andlat nains astvinar starfsfelaga

Hér er att vid missi sem kallar & flékna sorgarurvinnslu, t.d. makamissir, barnsmissir, foreldramissir
eftir skyndilegt andlat s.s. vegna bradra veikinda, banaslyss eda sjalfsvigs. Avallt er mikilveegt ad
syna starfsfélki studning pegar daudsfall verdur i fjolskyldunni.

Upplysa starfsfolk

o Tilkynning berst um andlat astvinar starfsfélaga. Mannaudsstjéri og yfirmadur viokomandi
raeda saman um naestu skref og akveda hverja parf ad lata vita strax, hver laetur vita og taka
parf tillit til tengsla starfsfdlks.

o Samstarfsfélk er upplyst um andlat i samrddi vid vidkomandi starfsfélaga.

o Mikilveegt er ad undirbua vidmalanda undir erfidar fréttir.

» Tillaga ad ordum til ad hefja simtal/samtal:
,,Hvernig hitti ég 4 pig? Eg hef erfidar fréttir ad faera”

o [ simtalinu/samtalinu skyrir s& sem hringir fra andlatinu og stadreyndum sem liggja fyrir.
Pad sem sagt er i samtalinu er i samradi vid pann starfsfélaga sem missti.

o Meta hvort hringt er i allt starfsfolk og einnig pa sem eru fjarverandi t.d. vegna
orlofs/veikinda/fadingarorlofs.

o Senda tolvupést til upplysinga a pad samstarfsfélk sem ekki er hringt i - (Fylgiskjal 2 — Tillaga
ad télvupdsti).

Naestu vinnudagar

o Taka frd tima til ad fara yfir paer stadreyndir sem liggja fyrir og meta porf fyrir
fraedslu/vidrun/salraenan studning fyrir samstarfsfolk, sja i kaflanum Samverustund -
vidrun.

o Naestiyfirmadur skodar dagbdk vidkomandi starfsmanns og kannar hvort afboda purfi fundi
eda ganga frd 6drum erindum strax og upplysir pa starfsmanninn um pad.

o Mannaudsstjori/naesti yfirmadur bidur starfsmann um ad setja & “Fjarverandi/Out of
office” & tolvupdst sinn eda tekur pad ad sér fyrir hann.

» Tillaga ad texta fyrir “Fjarverandi/Out of office” skilabod:
bakka pér keerlega fyrir péstinn. Eg er fjarverandi eins og er, vinsamlega snudu erindi

binu til xxx@xxx.is
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Samskipti vid starfsmann

(@)

Yfirmadur/ndinn samstarfsmadur/mannaudsstjori fara heim til starfsmanns og votta
samud fyrir hond vinnustadarins og samstarfsfélks. Hugmyndir ad samudargjof til ad feera
fjdlskyldu: Avaxtakarfa, blém, kertaskreyting eda falleg bok t.d. Stafréf sorgarinnar.

Setja upp samskiptadaetlun i samradi vid starfsmann. Gaeti falid i sér ad heyrast/hittast aftur
eftir x marga daga. Markmid med slikri datlun er ad vidhalda reglulegu sambandi vid
samstarfsfélaga og ad vidkomandi hitti ndnasta samstarfsfélk i skrefum, eins og vid a.
Annad samstarfsfélk heimsaeki i minni hépum og gefi fadmlagid.

Mannaudsstjéri eda yfirmadur raeda vid starfsmann um ad forgangsrada sér og fjolskyldu
sinni og ad hagnyt mal vardandi vinnu og endurkomu til starfa verdi raedd sidar.

Hafa i huga I6gbundid leyfi til sorgarorlofs ef um barnsmissi er ad reeda.

Benda a mikilvaegi pess ad fa studning vid Urvinnslu sorgarinnar, ef vid a.

Hafa i huga ad benda a mogulegan studning fra stéttarfélagi vegna utfarar.

Naestu skref & vinnustadnum

Tryggja ad allir fai paer upplysingar sem liggja fyrir og segja fra samskiptum/tengingu vid
samstarfsfélaga.
Hafa i huga ad upplysa fyrrum starfsfélk, samstarfsfélk utan vinnustadar og adra adila eins
og videigandi er.
Gefa starfsmanni sem missti nakominn astvin sveigjanleika er vardar endurkomu til vinnu.

Samverustund - viorun

(@]

(@]

Meta hvort hafa eigi samverustund og pa hvort hun eigi vid fyrir allan vinnustadinn eda
eingodngu fyrir nanasta samstarfsfolk vidkomandi starfsmanns.
Meta hvort 4 ad fa adstod fagadila til ad halda utan um stundina.
Huga ad umgjord samverustundarinnar, nadi, blém, kerti, tonlist.
Fraedsla: edlileg afalla- og sorgarvidbrogd. Fraedslan adlégud ad pvi hvers edlis missirinn var
(medgongu/faedingu/barn/sjalfsvig/lyfjatengd  andlat/voggudaudi/brad  veikindi/slys/
mannshvarf/mord). Fara yfir mikilvaegi og leidir til ad hlia ad sér. Leggja aherslu @ ad vid
setjum okkur sterkt i spor vinnufélaga okkar og fjolskyldu. Okkur finnst vid ,,pekkja astvini”
bd vid hofum jafnvel aldrei eda ekki oft séd pa. Fara yfir ad fyrri afoll og sorgir geta haft
ahrif hér.
Nyta utgefid efni um sorg og sorgarvidbrogd og annad efni eftir tegund missis.
Hér er vettvangur til ad deila sbgum og opna a lidan fra afallinu.
Tillaga ad umraedupunktum:

» Hvernig leid pegar pu fréttir um andlatia?

» Hvernig hefur pér lidid sidan?

» Vill einhver rifja upp samskipti/sogur/deila gédum minningum um hinn latna?
Vettvangur til ad upplysa hver er i samskiptum vid samstarfsfélaga/fjolskyldu og ad
samudarkvedjum hafi verid komid til viokomandi fyrir hénd vinnustadarins.



o Rada utfor, viljum geta deilt upplifun af atfor en i pvi felst dkvedin heilun, gera
samstarfsfolki kleift ad fara i utfor eda horfa saman a streymi ef pad vill. Segja fra hvernig
a a0 skrd i vidverukerfi.

o Eins ma raeda ad hver og einn getur sent kvedju/hringt, allt eftir tengslum.

Eftir utfor / samskipti vid starfsfélaga

o Naesti yfirmadur/mannaudsstjori geri asetlun i samvinnu vid vidkomandi starfsmann um
hvernig og hvenaer hann geti komid til baka til vinnu.

o Adstod med hagnyt mal - ekki endilega i verkahring vinnustadar en adstandendur eru oft
of 6rmagna/dofnir til ad atta sig a pvi hvad stendur til boda. Sorgarorlof, stéttarfélog,
tryggingarfélag, danarbaetur, Utfararkostnadur.

o Veita viokomandi svigrum til ad koma aftur til starfa i skrefum, hafa opin og heidarleg
samskipti. Skilabodin eiga ad vera pau ad vinnustadurinn vill fa starfsfélaga til baka, pegar
viokomandi er tilbudinn.

o Hugsa saman hvernig vid viljum sem hépur stydja samstarfsfélaga pegar vidkomandi kemur
til baka. bad getur verid gott ad hitta fyrst ndid samstarfsfolk/yfirmann, svo
teymid/svidid/deildina.

o Mogulega hentar vel ad koma i skrefum i vinnuna, fyrst bara i heimsékn. Ekki er gerd krafa
um fulla vidveru starfsmanns vid endurkomu til starfa.

o Undirbua samstarfsfélk (senda pdst) 4dur en starfsmadur kemur til baka.

o Nyta utgefid efni/leidbeiningar um hvernig vid stydjum vid samstarfsmann i sorg; hlusta,
vera til stadar, parft ekki ad segja neitt sérstakt, spyrja hvernig gengur ad sofa, hvernig lida
dagarnir o.s.frv. Bjoda akvedna adstod, en varast frasa eins og ,,Iattu mig vita ef ég get
eitthvad gert” eda ,timinn laeknar oOll sar”. Pad er naegur timi til ad syna studning og
mikilvaegt er ad hafa i huga ad pad er ekki bara fyrsti afmaelisdagurinn/danardagurinn sem
er erfidur.

o A vefsidu Sorgarmidstodvar ma finna gagnlegt efni um hvernig haegt er ad stydja 4
naergeaetin hatt.

o Huga ad vinnuadstddu vidkomandi starfsmanns. Hafa snyrtilegt og setja kerti, samudargjof
og/eda fallegt kort/blém par sem vidkomandi er bodinn velkominn.

o Gott fyrir starfsmann ad hafa gédan sveigjanleika og geta komid og farid, ef erfidir dagar
koma upp.

o Yfirmadur velur verkefni vandlega med tilliti til adstaedna og starfsmadur tekur vid
verkefnum i skrefum.

o Vera vakandi yfir lidan starfsmanns og benda moégulega a faglegan studning. Einnig er
mikilvaegt ad pekkja og benda a Urradi félagasamtaka sem stydja syrgjendur.



https://sorgarmidstod.is/

1. Ef starfsmadur deyr, deemi um tolvupost til vinnufélaga. Gengid er ut fra ad
buio sé ad hringja i allt samstarfsfolk

Eins og pér er kunnugt pa dtti sd sorglegi atburdur sér stad pann xx ad xxx lést skyndilega/férst af
slysférum/vard bradkvaddur.

Okkur finnst mikilvaegt ad samstarfsfolk hafi vitneskju um atburdinn og hvernig vid hjé/d xxx
munum bregdast vid.

A morgun verdur haldin samvera/minningarstund i fundarsal/matsal. Vid féum xxx til ad leida
stundina.

bessi atburdur hefur djupstaed dhrif ¢ okkur 61l og mun Ohjdkveemilega setja svip sinn d
vinnustadinn.

Okkur peetti vaent um ad pu gefir pér tima til ad maeta d samveruna/minningarstundina til ad
minnast xxx og eiga stund med samstarfsfélégum.

Med keerri kvedju

Xxx

2. Ef astvinur samstarfsfélaga deyr, deemi um télvupdst til vinnufélaga.

Sad sorglegi atburdur dtti sér stad pann xx ad xxx sonur/déttir/maki/foreldri lést skyndilega/forst af
slysférum/veikindum/vard bréadkvaddur

Okkur finnst mikilvaegt ad samstarfsfolk hafi vitneskju um atburdinn og ad vid hjé/d xxx munum
gera allt sem i okkar valdi stendur til ad stydja vid xxx.

Med keerri kvedju

XXX

Vinsamlegast sendid athugasemdir eda dbendingar um pessa azetlun a
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