


Liste de contrôle de l'entreprise		Insérer le logo de l'entreprise
Liste de contrôle en cas de décès d'un collaborateur
	Nom de l'employé
	

	Fonction 
	

	Supérieur hiérarchique
	

	Date du décès
	

	Admission
	

	Proches
	

	Téléphone de la personne de contact
	

	E-mail de la personne de contact
	



Tâches
	Tâche
	Responsable
	Nom
	Équipe RH
	Date/
 Visa

	Déclaration du décès aux RH
	VG
	
	
	

	Organiser la suppléance en interne
	VG
	
	
	

	Notification à des tiers / Définition des informations
(parties prenantes telles que les personnes de contact internes et externes, les contacts professionnels)
	RH&VG
(Spécialiste RH)
	
	
	

	Définir la personne de contact du côté de l'employeur
Il est recommandé que, du côté de l'employeur, ce soit toujours la même personne qui reste en contact avec les proches.
	RH&VG
(Spécialiste RH)
	
	
	

	Déclaration à la caisse de pension et à la caisse de compensation ; les allocations familiales sont versées pour le mois en cours et les trois mois suivants
	RH
(Paie)
	
	
	

	Déclaration du décès au service informatique
	RH
	
	
	

	Clarification du salaire différé et autres paiements/corrections (vacances, heures supplémentaires, etc.)
	RH
(Spécialiste RH)
	
	
	

	Si le droit aux allocations familiales est avéré, garantir le droit pour le mois concerné ainsi que pour les trois mois suivants dans Abacus
	RH
(Paie RH)
	
	
	

	Obtenir les coordonnées bancaires de la personne ayant droit au paiement rétroactif du salaire
	Définir
coordonnées
Personne
	
	
	

	En cas de décès par accident ou suicide, une déclaration d'accident doit être remplie
	RH
	
	
	

	Obtenir une copie du certificat de décès
	Personne
des coordonnées
Personne
	
	
	

	Carte de condoléances à la famille
	RH
(Back-office)
	
	
	

	Mettre en place des possibilités de recueillement pour les collaborateurs pendant environ 7 à 10 jours
	RH&VG
	
	
	

	Offrir aide et soutien aux collaborateurs
	
	
	
	

	Organiser des fleurs/une couronne ou un don
	
	
	
	

	Enregistrer l'adresse de correspondance dans le dossier.
	
	
	
	

	Enregistrer le cas dans le dossier du personnel, vérifier et mettre à jour le dossier et s'assurer que le certificat de salaire est envoyé à la nouvelle adresse de correspondance
	
	
	
	



Tâches de la personne désignée
	Tâche
	Remarques
	Date/
 Visa

	Organiser les adieux avec les proches
	
	

	Déterminer la date, l'heure et le lieu des funérailles
	
	

	Vérifier si un avis de décès est souhaité et où il doit paraître
	
	

	Demander aux proches si la présence des collègues de travail est souhaitée lors de la cérémonie funéraire
	
	

	Déterminer quels collègues participeront à la cérémonie funéraire
	
	

	Organiser, le cas échéant, une visite de condoléances à la famille
	
	

	Vérifier si des fleurs, une couronne ou un don sont souhaités
	
	

	Convenir avec les proches si le déménagement du poste de travail doit être effectué par l'entreprise ou par les proches
	
	

	Faire la distinction entre les objets professionnels et personnels, dresser éventuellement un inventaire des effets personnels et le faire signer par les proches (uniquement si ceux-ci ont une valeur importante)
	
	

	Récupérer l'ordinateur portable de service, les clés, le téléphone portable ainsi que les autres ustensiles / documents appartenant à l'entreprise
	
	


Informations sur le document
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	ID du document
	Liste de contrôle en cas de décès d'un collaborateur
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	Version
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Autorisation
	Action
	Date
	Nom
	Fonction

	Rédigé
	
	Collaborateur/trice
	par ex. Spécialiste RH

	Révisé
	
	Collaborateur/trice
	par exemple, responsable des projets organisationnels

	Publié
	
	Nom du/de la responsable
	Responsable des ressources humaines
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