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Instrukcja uzytkownika - Dashboard HR Offboarding

Dashboard ,HR - Offboarding” stuzy do monitorowania procesu odej$cia pracownikow z
organizacji, analizy przyczyn odej$cia oraz oceny przebiegu poszczeg6lnych etapow
offboardingu. Zostat zbudowany w Power BI.

1. Cel dashboardu

Dashboard umozliwia:
o kontrole statuséw proceséw offboardingowych,
e analize typow i powoddw odejs$cia pracownikow,

e monitorowanie kluczowych wskaznikéw zwigzanych z wiekiem, stazem i liczbg
odchodzacych pracownikéw,

e identyfikacje obszaréw wymagajacych usprawnien (np. opdznienia w zwrocie
sprzetu, dokumentacji, dezaktywacji dostepu).

2. Elementy dashboardu

2.1. Status procesu offboardingowego

Wizualizacja pokazuje liczbe proceséw w dwoch statusach:
e Zakonczone
¢ Wtoku

Umozliwia szybkie okre$lenie, ile offboardingéw zostato ukoniczonych, a ile nadal trwa.

2.2. Filtr ,Data”
Panel filtrow po lewej stronie pozwala zawezi¢ dane do wybranego:
e roku (2021, 2022, 2023, 2025),

e miesiaca.
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Uzytkownik moze klikng¢ wybrany okres, aby odfiltrowac wszystkie wizualizacje na
dashboardzie.

2.3. Etap i status w procesie offboardingu
Wizualizacja pokazuje:
o glowne etapy procesu offboardingu, takie jak:
o Przygotowanie do odejscia
o Dezaktywacja i przekazanie dostepu
o Zwrot sprzetu i zasobéw
o Finalizacja i dokumentacja
e biezacy status kazdego etapu: ,W toku” lub ,Zakonczone”.

Pozwala to zidentyfikowa¢, na ktérym etapie najczesciej wystepuja zalegtosci.

2.4. Tryb ustania zatrudnienia
Wizualizacja przedstawia:

e dobrowolne odejscia,

e niedobrowolne odejscia.

Pozwala to szybko oceni¢ ogdlne proporcje w typach odejsc.

2.5. Kluczowe wskazniki (KPI)

Dashboard zawiera trzy najwazniejsze wskazniki:
e Sredni wiek pracownikéw - np. 38,18 lat
e Sredni staz pracy - np. 5 lat

e Liczba odchodzacych pracownikéw - np. 18 oséb



Zespodtka
INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA PROGRAMU

Wskazniki utatwiaja ocene profilu pracownikéw objetych offboardingiem.

2.6. Typ odejscia

Mozliwos$¢ recznego zaznaczania danych:
e Dobrowolne
e Niedobrowolne

Wybér jednej z opcji zawezi pozostate wykresy do tego typu odejscia.

2.7. Powdd odejscia
Wykres prezentuje najczestsze powody rozstania, m.in.:
e rezygnacja,
e przejscie do konkurencji,
e Zmiana pracy,
e zmiana miejsca zamieszkania,
e wygasniecie umowy,
e problemy zdrowotne.

Dzieki temu fatwo identyfikowac trendy w przyczynach opuszczania firmy.

2.8. Staz pracy a przyczyny rozwiazania umowy
Wizualizacja tgczaca:

e S$redni staz pracy,

e zpowodami odejscia.

Pozwala np. sprawdzi¢, czy pracownicy z wiekszym stazem czesciej odchodza z okreslonych
przyczyn.



Zespodtka

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA PROGRAMU

3. Jak korzysta¢ z dashboardu?

1.

2.

Wybierz okres, ktory chcesz analizowa¢, korzystajac z filtra ,,Data”.

Analizuj statusy offboardingu, aby sprawdzi¢ liczbe proceséw zakonczonych i
trwajacych.

Sprawdz status poszczegodlnych etapow, aby zidentyfikowaé ewentualne
opdznienia.

Przejdz do typow odejs¢ (dobrowolne / niedobrowolne), aby oceni¢ tendencje.
Przeanalizuj powody odejscia, aby zrozumie¢ gtbwne motywacje pracownikdow.
Zbadaj zalezno$¢ miedzy stazem a powodami odej$cia, aby zauwazy¢ wzorce.

Ocen KP], aby uzyskac¢ kontekst demograficzny i organizacyjny.

4. Najczestsze zastosowania

Analiza problemdéw w procesie offboardingu.

Usprawnienie etapéw wymagajacych najwiekszej uwagi.
Raportowanie miesieczne lub kwartalne HR.

Identyfikacja ryzyk, np. odejscia 0oséb ze strategicznych zespotow.

Planowanie dziatan retencyjnych na podstawie przyczyn odejscia.

5. Kontakt i autorstwo

Dashboard zostat opracowany przez:
Joanna Misztal-Jarzabek



