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Algemeen

« Dit protocol is een handreiking voor leidinggevenden en werknemers hoe te handelen wanneer
een collega overlijdt of deze een dierbare uit de directe omgeving verliest (b.v. partner, kind,
ouder).

«  Dit protocol kan op onderdelen aan de orde zijn wanneer een werknemer te maken krijgt met een
traumatische gebeurtenis, zoals een echtscheiding of een ernstige geweldpleging.

«  Het protocol schrijft voor dat een werknemer die te maken Krijgt met een ingrijpende gebeurtenis
op een zorgvuldige wijze door leidinggevenden en collega’'s wordt benaderd. De zorgvuldigheid
bestaat daarin dat afhankelijk van de wijze waarop een individuele werknemer dit verlies verwerkt
c.g. kan verwerken er naar oplossingen in de werksituatie wordt gezocht.

«  Het protocol beoogt niet vast te leggen op welke wijze in een dergelijke situatie opgetreden moet
worden, maar biedt een stappenplan om de getroffen werknemer of collega’s zo goed mogelijk op
te vangen en op termijn voor het arbeidsproces te behouden.

«  Leidinggevenden en collega's wordt aanbevolen een actieve houding aan te nemen tegenover de
nabestaande/collega’s: stap op de rouwende af, zoek contact en maak het verlies bespreekbaar.
Luisteren en erkennen is daarbij belangrijker dan het geven van adviezen. Verkeerde woorden
worden doorgaans minder erg gevonden dan stilzwijgen.

Terminale ziekte dierbare

Rouwverwerking kan al starten wanneer er sprake is van een langdurige terminale ziekte van een
dierbare. De werknemer dient in goed overleg dagen op te kunnen nemen om bij de zieke te zijn. Naast
de wettelijke mogelijkheden op grond van de Wet Arbeid en Zorg voor palliatief verlof (verzorging van
een terminale zieke) bieden de CAO en de “Regeling Buitengewoon verlof Universiteit Leiden”
mogelijkheden voor buitengewoon verlof of alternatieven. Daarnaast kunnen ook afspraken worden
gemaakt over het tijdelijk aanpassen van de werktijden, functie en werkzaamheden. VVoor de omgang
en afspraken met de rouwende medewerker gelden de richtlijnen zoals die hieronder worden
weergegeven.

1. Overlijden dierbare

Komt er een melding in de organisatie binnen van het overlijden van een werknemer of een dierbare
uit de directe omgeving van een werknemer, dan wordt zo snel mogelijk contact opgenomen met de
nabestaande. De leidinggevende heeft de verantwoordelijkheid hiervoor, maar kan het overdragen aan
een andere, meer aangewezen persoon die hiertoe bereid is. De inhoud van het contact zal afhangen
van de behoefte van het thuisfront of de betreffende werknemer, maar is in eerste instantie alleen
gericht op het tonen van medeleven en het overleggen van enkele korte praktische zaken:

« [s er een contactpersoon in de organisatie waarmee het familielid of de werknemer de komende
periode contact wil hebben?

« Wie wordt er vanuit de werkorganisatie verwacht op de begrafenis/crematie?

« Welke collega’s en relaties in zakelijke sfeer moeten worden geinformeerd?

Protocol rouwverwerking Universiteit Leiden



De leidinggevende informeert de afdeling en deelt mee wat van de nabestaande is vernomen. Er
worden afspraken gemaakt over de handelingen die verricht moeten worden, zoals het bestellen van
bloemen, het plaatsen van een overlijdensadvertentie en het informeren van collega's. De werknemers
worden in de gelegenheid gesteld hun medeleven te tonen.

Mocht de betrokkene te kennen geven de aanwezigheid van collega's bij de uitvaart op prijs te stellen,
dan worden collega’s in de gelegenheid gesteld hiernaar toe te gaan.

2. Direct na de uitvaart

De leidinggevende of contactpersoon neemt (enkele dagen) na de uitvaart contact op

(persoonlijk of telefonisch) met de werknemer. Besproken wordt of, en zo ja wanneer,

de werknemer verwacht weer aan het werk te gaan.

«  Met de werknemer wordt de mogelijkheid besproken om aansluitend op de uitvaart extra vrije
tijd/verlof te nemen;

« De leidinggevende geeft aan dat werkhervatting in overleg met de werkgever flexibel is in te
vullen;

«  Erwordt geinformeerd of de werknemer wel of geen telefonisch contact met collega's en/of
klanten wenst te hebben.

De leidinggevende houdt collega's op de hoogte van de stand van zaken en biedt hen de mogelijkheid

tot onderling overleg over de gedragsvormen en eventuele initiatieven.

De contactpersoon en/of leidinggevende houdt contact met de rouwende.

3. Werkhervatting

Op de eerste dag dat de werknemer komt werken heeft de leidinggevende een gesprek met de

werknemer.

De volgende aspecten komen in dit gesprek aan de orde:

«  Mogelijkheden waardoor het gemakkelijker is weer te gaan werken, bijvoorbeeld door de
uitoefening van de functie, arbeidstijd of diensten tijdelijk aan te passen;

«  De mogelijkheden rond begeleiding van het rouwproces;

«  De samenwerking met en opvang door collega's;

«  Afspraken over periodieke vervolggesprekken.

De leidinggevende informeert periodiek hoe de betrokkene de aandacht, zorg en bijstand van de

organisatie ervaart en zet het gesprek met de betreffende werknemer voort indien deze daar behoefte

aan heeft.

Indien het proces stagneert kan de hulp van derden ingeroepen worden, bijvoorbeeld de bedrijfsarts.

In overleg met de werkgever kunnen de leidinggevenden worden begeleid of scholing krijgen ten

aanzien van de omgang met rouwende werknemers en de collega’s.
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4. Omgangsvormen

« Hetis mogelijk tijdens de aanwezigheid van de werknemer op het werk één contactpersoon aan te
wijzen, om intensieve aandacht voor de werknemer te doseren. Dit kan een collega of de
leidinggevende zijn. Deze persoon blijft op de hoogte van de situatie en de behoeften van de
werknemer.

« Hetisvan belang ook na verloop van tijd, na het eerste halfjaar, aandacht te besteden aan de
nabestaande. Het rouwproces kent geen vast tijdsbestek. Het verlies kan evengoed na zes
maanden pijnlijker worden en na een jaar problemen geven.

«  De omgeving dient er rekening mee te houden dat de rouwende werknemer psychische en fysieke
reacties kan krijgen, zoals concentratiestoornissen of slapeloosheid.

« De leidinggevende en/of contactpersoon dient besef te hebben van het vertrouwelijke karakter van
het verwerkingsproces.

Vaststelling en inwerkingtreding

Dit protocol is vastgesteld door het College van Bestuur op 19 november 2019, na overeenstemming in
het Lokaal Overleg van 19 september 2019.
Het protocol treedt in werking met ingang van 31 december 2019.
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