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Checkliste nach einem Todesfall 

➔ Die Checkliste muss individuell an das System, an die spezifische Situation angepasst 
werden  

➔ Ankreuzkästchen ☐ nutzen, um eine Aufgabe als erledigt zu kennzeichnen  

➔ Verantwortliche im Voraus mit Namen und  eintragen 

➔ Der Verantwortliche soll klar definieren, bis wann eine Aufgabe erledigt sein muss 

 

Erster Tag 

             

Meldung des Todesfalles an: 

☐ die Direktion der Organisation:      

     Name: __________________________________     

     ______________________________________   

☐ oder Vertreter der Direktion:        

    Name: __________________________________ 

     ______________________________________        

☐ betroffene Klassen-/Gruppenleiter:         

    Name: __________________________________   

     ______________________________________   

☐ Psychosoziale Dienste der Organisation  

    (SePas, Schulpsychologe, ...) 

    Name: ___________________________________ 

     ______________________________________   

☐ weitere: 

    Name: ___________________________________  

     ______________________________________   

 

Verantwortlicher  

 

Der erste Informierte 

oder 

Zeuge: 

 

___________________
___________________ 
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Bei Bedarf Kontakt aufnehmen mit: 

 

☐ Rettungsdienst:  112 

☐ GSP (Groupe de Support Psychologique):  112  

☐ Polizei:  113 

☐ GAP (Groupe d’Accompagnement Psychologique):   

      24 77 59 10 

☐ Zusätzliche Unterstützung von außen anfordern 

 

Verantwortlicher: 

___________________
___________________ 

 ________________ 

 

Stellvertreter : 

___________________
___________________ 

 ________________ 

 

Gesicherte Informationen zum Todesfall zusammentragen: 

☐ Todesnachricht prüfen und absichern (Polizei/betroffene Fami-
lie) 

☐ Wer ist gestorben? 

☐ Wie? 

☐ Wo? 

☐ Wann? 

☐ Gibt es Zeugen, Verletzte, weitere Tote? 

☐ Gibt es eine schriftliche Stellungnahme? Gibt es offizielle Richt-
linien z.B. der Polizei? 

 

Verantwortlicher: 

___________________
___________________ 

 ________________ 

 

Stellvertreter: 

___________________
___________________ 

 ________________ 

 

Kontakt mit den betroffenen Angehörigen aufnehmen:  

☐ Die Todesnachricht muss der Familie bekannt sein bevor man 
Kontakt mit ihr aufnimmt!  

☐ Wer nimmt Kontakt mit der Familie auf? Wie? 

☐ Anteilnahme aussprechen! 

☐ Welche weiteren Informationen zum Todesfall werden nachge-
fragt?  

☐ Welche Informationen zum Tod dürfen und sollen weitergege-
ben werden?  

☐ Ist die Teilnahme am Begräbnis erwünscht? 

☐ Weitere Wünsche und Bedürfnisse abklären? 

 

Verantwortlicher: 

___________________
___________________ 

 ________________ 

 

Stellvertreter : 

___________________
___________________ 

 ________________ 
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Betroffene der Institution ausfindig machen: 

☐ Wer braucht momentan Unterstützung? 

☐ Müssen Einzelne oder ganze Gruppen betreut werden? 

☐ Hat jemand das Ereignis beobachtet? Gibt es Zeugen? 

☐ Gibt es Familienangehörige in der Institution? 

☐ Gibt es enge Bezugspersonen (Freunde/Clique)? 

☐ Gibt es weitere Betroffene (Exfreunde/emotional instabile 
Personen/ durch frühere Verlusterlebnisse Trauernde oder Trau-
matisierte, …)? 

 

 

Verantwortlicher: 

_____________________
_____________________ 

 ________________ 

 

Stellvertreter : 

_____________________
_____________________ 

 ________________ 

 

Aufgaben innerhalb der Institution verteilen: 

 

☐ Wer muss über den Todesfall informiert werden?  

☐ Welche Reihenfolge sollte bei der Todesmitteilung beachtet 
werden?  

☐ Wer schreibt eine Mitteilung für Lehrer/ Erzieher?  

☐ Wer schreibt eine Mitteilung für Kinder und Jugendliche? 

☐ Wer überbringt diesen Menschen die traurige Nachricht?  

☐ Wie?  

☐ Wer informiert die Eltern? Wie?( z.B. Elternbrief) 

☐ Gibt es weitere Betroffene (Familie, Freunde) in anderen 
Schulen, Maison relais, Internaten, Vereinen, welche benachrich-
tigt werden müssten? Wer nimmt Kontakt auf? 

☐ Wer ist der offizielle Ansprechpartner für die Presse?  

☐ Wann, wo und wie werden Infos an die Medien weitergege-
ben 

☐ Wie wird der Tagesablauf der Kinder/Jugendlichen am ersten 
Tag gestaltet? Von wem?  

☐ Welche Übungen/Rituale werden angeboten?  

☐ Wird eine Mitte gestaltet? Wie? Von wem? 

Verantwortli-
cher 

___________ 

 

___________ 

___________ 

___________ 

___________
___________ 

___________ 

___________ 

 

___________ 

___________ 

 

___________ 

___________ 

 

___________ 

___________ 

Stellver-
treter : 

________ 

 

________ 

________ 

________ 

________
________ 

________ 

________ 

 

________ 

________ 

 

________ 

________ 

 

________ 

________ 
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Aufgaben innerhalb der Institution verteilen: 

 

☐ Wird ein Gedenktisch eingerichtet? Wenn ja, wie soll dieser 
aussehen und wo soll er hin?  

☐ Wer versorgt die Betroffenen? (Essen, trinken, Decke,...) 

☐ Findet eine Zusammenkunft mit den anderen Angehörigen 
der Institution statt? Wann, wo und wie (Schweigeminute, Ge-
denken, Beten,...)? 

☐ Wer organisiert - falls nötig - einen Elternabend? Wie?  

☐ Wer besorgt das Arbeitsmaterial für die folgenden Tage? 

☐ Welche Räume können für Interventionen genutzt werden  

      (z.B.  Einzelbegleitung, Gruppen, Ruheraum)? 

Verantwortli-
cher 

 

___________ 

___________ 

 

___________ 

 

___________ 

 

___________ 

 

___________ 

 

Stellvertre-
ter : 

 

_________ 

_________ 

 

_________ 

 

_________ 

 

_________ 

 

_________ 

 

 

Mitteilung der Todesnachricht an Kinder und Jugendliche: 

☐ Wer kann zusätzlich mit in die Gruppen/ Klassen gehen?  

☐ Wie werden die Schüler/Betroffenen informiert? Jeder sollte 
die gleiche Information bekommen!  

☐ Raumgestaltung bedenken und anpassen (Sitzkreis, Mitte) 

☐ Anbieten verschiedener Ausdrucksmöglichkeiten (Austausch, 
Gestaltung, Bewegung) 

Verantwortlicher: 

______________________
______________________ 

 ________________ 

 

Stellvertreter : 

______________________
______________________ 

 ________________ 

 

Nachbesprechung über den Verlauf des Tages mit dem Personal: 

☐ Zusammentragen der Informationen und Ereignisse 

☐ Welche Entscheidungen und Schlussfolgerungen werden aus   

     dem ersten Tag gezogen? 

☐ Wie wird der kommende Tag gestaltet? 

☐ Selbstfürsorge bestärken  

☐ __________________________________________________ 

Verantwortlicher: 

______________________
______________________ 

 ________________ 

 

Stellvertreter : 

______________________
______________________ 
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 Zweiter Tag und danach 

 

Alle auf den aktuellen Stand bringen: 

☐ Kurze Besprechung/Konferenz mit dem Personal vor dem Eintreffen 
der Kinder und Jugendlichen 

☐ Gibt es Veränderungen, Auffälligkeiten bei den Kindern und Jugend-
lichen? Wer kümmert sich darum?  

☐ _____________________________________________________ 

Verantwortlicher: 

________________
________________ 

 
________________ 

 

Stellvertreter : 

________________
________________ 

 
________________ 

 

Weitere Entscheidungen treffen. Wird: 

☐ ... an der Beerdigung teilgenommen?  

☐ ... eine Trauerfeier innerhalb der Organisation organisiert? 

☐ ... ein Elternabend durchgeführt? 

☐ ...  eine Traueranzeige verfasst? Von wem? 

☐ ...  Kontakt zur trauernden Familie aufgenommen? Wie? 

☐ ... der Unterricht an den folgenden Tagen mit Ritualen oder Übun-
gen neben dem normalen Unterricht/Training angeboten? Wenn ja, 
welche?   

Verantwortlicher: 

________________
________________ 

 
________________ 

 

Stellvertreter : 

________________
________________ 

 
________________ 

 

Nachbesprechung über den Verlauf des Tages mit dem Personal: 

☐ Welche Entscheidungen und Schlussfolgerungen werden aus dem 
Tag gezogen? 

☐ Gibt es Kinder und Jugendliche die Verhaltensauffälligkeiten zeigen? 

☐ Den weiteren Umgang mit den Medien besprechen  

☐ Die Selbstfürsorge in Erinnerung rufen 

☐ ______________________________________________________ 

Verantwortlicher: 

________________
________________ 

 
________________ 

Stellvertreter : 

________________
________________ 

 __________ 
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