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MISSION STATEMENT  

We at St Francis Xavier 6th Form College aim to provide 

for the educational needs of our students in a Catholic 
environment that proclaims Jesus Christ, the Way, the 

Truth and the Life. We are committed to a community 

based on mutual respect where we recognise our 

responsibilities to ourselves and others.  

 

As  a  Catholic  community  guided  by  Gospel  values,  our  response  to  bereavement  and  loss 
must be to provide an environment which is sensitive to the needs of those needing to grieve. 
We  have  a  responsibility  to  provide  a  curriculum,  which  promotes  the  spiritual,  moral, 
cultural, mental and physical development of students, and recognise that learning to cope 
with the impact of bereavement and loss must be an integral part of that curriculum.  

In responding to bereavement, we need to consider the impact of the deaths of those with 
whom  the  students  may  have  close  bonds.  Particular  situations  may  have  as  much  of  an 
impact as the death of an immediate family member.  

In all instances, the Principal and / or Associate Principal Ethos or his deputy must be made 
aware of instances of bereavement and loss relating to a member of the College community.  
If the person concerned is a member of staff the Director of Human Resources should also be 
informed.  The Principal or her deputy at the time will decide the means by which information 
will  be  passed  on to  staff.  Where  a  significant  death  occurs,  i.e.  the death  of  a  student or 
member  of  staff,  the  Principal  will  take  the  decision  on  when  and  how  others  should  be 
informed.  In  cases of  loss,  the Personal  Tutor  and  Head  of  Faculty will  jointly  monitor  the 
student(s)  concerned  and  refer  to  counselling  services  as  appropriate.    The  key  people 
involved  in  offering  support  will  include  Personal  Tutors,  the  Lay  Chaplain,  the  Student 
Support  Officer,  the  Counsellor,  Heads  of  Faculty  and,  where  necessary,  external  support 
services.   

College life must continue and appear to be normal as soon as realistically possible so that it 
remains the safe haven it should be for all concerned.  

In adopting a sensitive response to bereavement and loss, it should also be borne in mind that 
those working with the bereaved may need support. The Director of Human Resources will 
provide support in liaison with senior colleagues and will remind staff in these instances of 
the 24 hour confidential counselling line provided by our insurers for members of staff and 
their families. 
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APPENDIX A –  

College Management of The First Day of a Bereavement 

  The Principal or her CMDC nominee will make contact with appropriate contacts to 

establish that a death has occurred, should this be felt necessary  

  The Principal will make contact with the family concerned, and, where appropriate 

and with the family’s agreement, may visit or invite appropriate staff members to 
visit  

  The Principal or her CMDC nominee will inform the Governing Body  
  The  Principal  or  her  CMDC  nominee  will  act  as  spokesperson  for  the  media,  if 

necessary  

  The  Principal  will  take  the  decision  about  how  best  to  inform  the  College 

community, staff and  / or students, following liaison with the family 

  Where a bereavement occurs over a weekend or during the vacation, staff will be 

informed by  phone  call or  email, depending  on the  nature  of  the  loss, unless  the 
Principal deems otherwise  

  In  cases  thought  appropriate  by  the  Principal,  parents  will  be  informed  via  the 

College website  

  The Principal or a nominated member of CMDC will inform the LA should this be 

necessary, i.e. in the case of a death on a college trip  

  The Principal will give a factual explanation of how the death occurred and how this 

news will be communicated to students via CMDC  

  As far as possible, students will be informed in tutor groups, giving them time to 

explore  emotions  /  feelings,  starting  with  the  friendship  /  tutor  group  of  the 
deceased. A prayer should be offered for the deceased and the family and friends of 
the deceased.  

  If a student dies in the vacation, the Principal will make the decision as to when and.  

how this should be communicated to students and staff  

  Support services will be available on site and, where requested, students will be 

allowed to go to the Chapel to take time out to grieve / articulate their thoughts / 
feelings  

  Research has shown that students do not necessarily need ‘therapy’ to make sense 

of what has happened but benefit from an opportunity to:  
Have their bereavement acknowledged 
Talk about the person who died  
Understand that feelings of grief are natural 
Know that adults and other young people care about them  
 

  Time will be given to students to discuss past bereavements  
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of the death, where this is deemed appropriate, and following consultation with the 
family of the deceased  

  The Lay Chaplain will organise a service / prayers to take place that day for all those 

who wish to attend  

  A Book of Condolence will be placed in the Chapel, allowing students to contribute 

prayers, poems, messages and mementos via specially designed cards  

  Key staff will be identified to be available to talk things through with staff, parents, 

students, if they are finding the situation particularly hard to cope with  

  An  end  of  day  service  /  prayers  will  be  held  for  staff  to  remember  the  student 

concerned,  and  refreshments  will  be  provided  afterwards  to  give  them  time  to 
discuss their feelings and describe what was good / bad about the day  

  If a member of staff dies, the Principal or CMDC nominees will see those staff closest 

to that staff member before making a formal announcement   

N.B.  

ON RECEIPT OF THE NEWS OF A DEATH  

  All staff should be made aware that it is essential to have facts confirmed before 

passing on information  

  On receipt of information about a death in the College community, IN ALL CASES, 

the news must be passed on immediately to the Principal or an appropriate member 
of CMDC  

  The information should be confirmed, checked, recorded by a member of CMDC, if 

the Principal is unavailable.  

  The Principal should be contacted and informed at the earliest opportunity  
  Action required should be considered, agreed procedures followed  

SUDDEN DEATH OF A PARENT / CARER OR CLOSE RELATIVE  

  It is best that a family member breaks the news face to face with the support of an 

appropriate member of staff, if this is possible  

  If this is not possible, the Principal or her nominee should ensure that an appropriate 

person breaks the news to the student or member of staff concerned  

  The news of the death should be given to all relevant staff as soon as possible  

DEATH OF A STUDENT / MEMBER OF STAFF ON SITE  

  The Principal or most senior member of CMDC on site should be informed.  If the 

death is that of a staff member then the Director of Human Resources should also 
be informed.  

  The Principal or her nominee should contact emergency  services, if they are not 

already present  

  The area in which the death has occurred should be cleared of students immediately 

by staff in the vicinity, and students who may have witnessed the death should be 
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assist. A paper register of those students in the Chapel should be taken and passed 
to the Principal or her nominee 

  Senior managers available should ensure that routes for the emergency services are 

clear  of  all  students  and  that other students  are  directed  elsewhere  to  allow  for 
emergency services work and the removal of the body with dignity  

  The Principal will make a decision about when an announcement will be made, to 

whom and in what form  
 

DEATH OF A STUDENT(S) / MEMBER(S) OF STAFF IN CIRCUMSTANCES LIKELY TO ATTRACT 
MEDIA ATTENTION  

  The Principal will call together relevant staff to brief them with the salient facts and 

to decide what steps are to be taken and by whom  

  Note should be taken that ‘information’ may already have been put into the public 

domain from a given incident via social media  

  Decisions to be made about who will contact parents and what should be said, if 

necessary, who will meet with parents who arrive at the College and where, who, 
when,  where  and  how  staff  are  to  be  informed,  who,  when  where  and  how 
students are to be informed  

  IT IS IMPERATIVE THAT RUMOURS AND INTERPRETATIONS OF THE TRUTH SHOULD 

BE AVOIDED.  

  The Principal will inform the Governing Body and contact the LA 
  The Principal or her nominee will prepare a statement for the press or make the 

decision that no statement is to be given  

DEALING WITH MEDIA INTEREST 

  All staff should be made aware that no member of staff except the Principal or her 

specific nominee has the authority to make any comment to the media on behalf of 
the  College  and  that  they  should  not  make  any  personal  comment  to  the  media 
about issues relating to the students, staff or College  

  ISS staff in particular should be made aware that all media queries are to be passed 

to a member of CMDC in the first instance by way of an internal email and a follow 
up call or personal conversation. Media calls are not to be put through directly to 
any member of staff.   

  CMDC  staff  who  are  informed  of  press  queries  should  immediately  inform  the 

Principal  

  The  Principal  will  make  a  decision  about  what  should  be  said  to  students  about 

media attempting to get them to make comments  

  Senior managers should be available on the routes to public transport to support 

students approached by the media, who may be intruding on them.  

  Funerals  may  also  attract  media  interest  at  a  time  when  students  are  grieving. 

Advice should be given to students attending funerals about this beforehand and 
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these circumstances to help them counter such intrusion.    

 

DEATHS IN THE IMMEDIATE AND WIDER SFX COMMUNITY FOLLOWING CHRONIC / 
TERMINAL ILLNESS  

  In cases where a student / staff member / former student / former staff member is 

diagnosed with a chronic condition likely to result in death or a terminal illness, 
family should be consulted about the level of interaction from College staff or 
students, which their loved one may want or be able to cope with 

  Students / staff may wish to keep in contact with the dying person by way of cards 

/ letters / emails / texts / etc, to ensure that they know they are not forgotten and 
to try to avoid them being completely isolated by their illness  

  When news of death is received, The Principal will contact the family and make a 

decision about when and how the death is to be announced   

  The Principal will inform appropriate students via the Head of Faculty and staff and 

Governors of family wishes and funeral arrangements  

  Staff wishing to attend a funeral during College time must consult with the 

Principal and Director of Human Resources before making any arrangements, as 
College life must carry on  in as normal a manner as possible  

  The Principal will advise students and staff as to what the family may wish by way 

of floral tributes or none, and will ask an appropriate member of staff to organise 
something in accordance with family wishes  

  Students and staff may wish to write personal cards / letters of condolence to the 

family  
 

FOLLOW UP  

  A Book of Condolence will remain in the Chapel for a week to allow students and 

staff to make contributions  

  The Book of Condolence will be presented to parents / family at an appropriate time, 

and once checked by the Chaplain  

  Where a student is experiencing the death of a family member, their academic / 

personal tutor groups should be assisted to send a condolence card(s)  

  The  College  Chaplain  will  offer  to  assist  with  funeral  arrangements,  e.g.  music  / 

readings, printing of booklets, where this is in accordance with family wishes  

  Staff and student nominees should attend the funeral, where this is the wish of the 

parents  

  The Lay Chaplain will organise a College service/ celebration of the deceased’s life 

at an appropriate time agreed by the Principal  

  Parents,  family  and  friends  of  the  deceased  should  be  given  the  opportunity  to 

attend the College service   
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a long term memorial for the deceased  

  RP lessons / tutorials may be used in particular circumstances as opportunities for 

students  to  express  their  feelings  following  a  death.  They  may  also  be  used  to 
explore issues of loss and death in a planned and supportive manner  

  Where a student or member of staff is returning following the death of a close family 

member, the way should be paved for a smooth return involving friend, who may 
need to be given advice beforehand. Time should be given for the student / member 
of staff to settle in.  

  The Personal Tutor / Head of Faculty should monitor students who have experienced 

a major loss throughout their time at the College  

  Where  it  is  recognised  that  a  student  is  finding  bereavement  difficult,  family 

members should be invited in, and, where necessary, be offered a help sheet  

  Behavioural  issues  may  occur.  Where  this  is  the  case,  feelings  should  be 

acknowledged and discussed in a safe environment, normal boundaries should be 
enforced  and  alternative  coping  strategies  and  safe  ways  of  expressing  strong 
feelings discussed  

  Dashboard  should  be  updated  in  a  sensitive  manner  to  take  account  of 

bereavement, and the Personal Tutor / Head of Faculty should ensure that all staff 
who teach an affected student are made aware of the situation  

  Staff involved in counselling the bereaved will need to be supported and encouraged 

to look after themselves, and recognise that they cannot carry grief for others. Staff 
should be given training to develop coping mechanisms.  

 

KEY AREAS TO SUPPORT THE BEREAVED  

  Offer to support but do not be obtrusive  
  Share grief  
  Allow discussion  
  Allow expression  
  Talk openly but honestly about the person who has died  
  Be aware of others’ beliefs and values  
  Reassure those who believe that they are in some way to blame  
  Be honest with explanations  
  Be compassionate but firm  
  Be prepared to ask for additional assistance where this is required  
  Expect regression  
  Never avoid the bereaved  
  Never pretend that life will be the same  
  Never put a time limit on how long you expect the grieving process to last  
  Be honest at all times  
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APPENDIX  

 

 

HELPING STUDENTS TO COPE WITH DEATH  

Help Sheet for Parents / Carers / Teachers 

These guidelines are intended to give parents / carers/ families some practical ways of 
helping their child(ren) cope with death.  

TALKING  

  As soon as possible after the death, set aside time to talk to the child and establish 

their feelings, worries or concerns  

  Use the correct language. Say the words ‘dead’ or ‘died’. Avoid using phrases such 

as ‘passed away’, ‘sleeping’, ‘God took ……. away’. Accurate terminology helps to 
explain the notion that death is permanent.  

  Use the name of the deceased when speaking to the child  
  Ensure that the child has the opportunity to speak about the deceased whenever 

he / she feels the need  

QUESTIONS  

  Ask questions: ‘How are you feeling?’ What have you heard from your 

friends?’, ‘What do you think happened?’  

  Ask the child if he / she has any questions  
  If you do not know the answer to a question, it is fine to say that you do not 

know but add that it might be possible to find someone who can answer the 
question and follow up on this  

  If the child asks a question, make sure that you acknowledge that it is ok to ask 

this question  

FEELINGS  

  Talk about feelings: sad, angry, scared, tearful, feeling responsible, mixed 

up, depressed, wanting to die too. It is normal for bereaved children and 
their families to experience a range of feelings and there is no time limit on 
how they each experience these feelings  

  Explain your own feelings to the child, especially if you cry. This gives them 

permission to express their feelings and cry too. Family are their role 
models and it is positive for them to see others’ sadness and to share 
feelings with them.  
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THE FUNERAL AND SAYING GOODBYE  

  Talk about the funeral arrangements. Ask the child if there are any questions he / 

she wants to ask, and answer them honestly  

  Explain what will happen and ask your child if he / she wants to be there for part / 

all of the arrangements. Children regret not being able to make their own informed 
decisions about attending a funeral  

  Think about ways in which the child can say ‘Goodbye’ to the person who has died.  
  Talk to your child about their beliefs about what happens to people after they die. 

Do not take issue with them, if their views differ from your own.  

  Talk about memories, the good and the not so positive. It is important to have 

honest memories of the person who has died. It may be that the child has mixed 
feelings.  
 
THE FUTURE  

  Direct the child to books, fiction and non -fiction about death. If you are not sure 

what to recommend, contact the College to ask for advice  

THINGS TO LOOK OUT FOR  

  Bad dreams. Are they happening often? Encourage the child to talk about these. 

They are a way of discharging stress and coming to terms with feelings  

  Sudden, violent death, the death of a young person are especially hard to 

understand and come to terms with. Disruption of sleep, appetite, usual daily 
activities is a normal response to an abnormal or unusual event  

  Watch for behavioural changes. It is normal for children to experience some 

changes after a death but, if changes continue or they disturb you, contact the 
Personal Tutor or Head of Faculty at the College to discuss. Support can be made 
available if needed  

 

OTHER VERY USEFUL SOURCES OF INFORMATION AND SUPPORT  

Winston’s Wish - Guidance, support and information for anyone caring for a bereaved child. 
Winston’s Wish also offers particular support to those bereaved through murder or 
manslaughter 
Helpline: 08088 020 021 – open Monday to Friday, 9am to 5pm 
E-mail: xxxx@xxxxxxxxxxxx.xxx.xx 
www.winstonswish.org.uk  
 
 
 



[bookmark: 9]Child Bereavement UK 

Guidance, support and information for anyone caring for a bereaved child 

Helpline: 0800 02 888 40 – open Monday to Friday, 9am to 5pm 

Email: xxxx@xxxxxxxxxxxxxxxx.xxx.xx 

www.childbereavement.org.uk  

Cruse 

Support for the bereaved, including a network of local groups 

0844 477 9400 – open Monday to Friday, 9.30am to 5pm 

Email: xxxxxxxx@xxxxx.xxx.xx 

www.cruse.org.uk  

Child Death Helpline 

Helpline for anyone affected by the death of a child of any age 

0800 282 986 

www.childdeathhelpline.org.uk   

The Compassionate Friends 

Support for bereaved parents who have experienced the death of a child of any age and from 

any cause. 

Phone: 0845 123 2304 

E-mail: xxxx@xxx.xxx.xx  

www.tcf.org.uk  
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Helpline for children to talk about anything that worries them 

0800 1111 24 hours a day, every day 

www.childline.org.uk   

SAMM – Support After Murder or Manslaughter 

Offers emotional support to those bereaved through murder or manslaughter, in this country 

or abroad. 

Phone: 08458 723440 

www.samm.org.uk 

www.sammabroad.org 

 

 

 

 

 
 
 

  

 

 




    

  

  
