
Kitöltési útmutató 

az „Összesítő segédtábla SZPhez” 

 

1. Általános tudnivalók 

A komplex felzárkózási képzésekről szóló 311/2021. (VI. 7.) Korm. rendelet értelmében a szolgáltatási 

program (SZP) készítése a felnőttképző kötelezettsége. 

A felnőttképző a szolgáltatási programban a képzésben résztvevők egyéni fejlesztési igényei szerint 

összeállított egyéni fejlesztési terveiből (EFT) csoportszinten meghatározott szolgáltatások 

biztosítását kötelezően vállalja a kötelezően biztosítandó szolgáltatásokon túl. 

A jóváhagyásra benyújtott és elfogadott SZP-nek minden esetben alkalmasnak kell lennie arra, 

hogy abból az egyéni igények azonosíthatóak és nyomonkövethetőek legyenek. 

Mivel az egyéni fejlesztési terveket a mobilitási mentor állítja össze, ő az a személy, aki a 

résztvevők fejlesztési igényeit a legjobban ismeri. A problémafelmérést és azonosítást követően a 

mentor legjelentősebb feladata az egyéni és a csoportos fejlesztési igények szintetizálása, 

összhangba hozása. 

E tevékenység megkönnyítése érdekében került kidolgozásra egy olyan módszer, melynek 

alkalmazásával a szolgáltatási program kitöltéséig tartó folyamat lényegesen leegyszerűsíthető. A 

módszer alapja egy adatbázis, mely az összes felzárkózási képzésben résztvevő egyéni fejlesztési 

igényét, azonosított problémáját, a problémakezelés tervezett eszközét tartalmazza a szolgáltatási 

program kitöltése szerinti, rendezett formában. Jelen útmutató az Excel funkciók használatára épül. 

Az EFT-k alapján összeállítandó segédtábla (amely egy Excel adatbázis) a Kormányrendelet  

1. mellékletében kötelezően ütemezett szolgáltatásokon kívüli feladatok rendezését 

tartalmazza, azok SZP szerinti csoportosítását, a szolgáltatások szűrését teszi lehetővé, azok 

összesítését könnyíti meg. 

 

2. Az összesítő segédtábla összeállítása 

Elkészítéséhez szükség lesz: 

- a komplex felzárkózási képzésben résztvevők kész, véglegesített egyéni fejlesztési terveire 

Excel formátumban, 

- az „Összesítő segédtábla SZPhez” nevű Excel táblázatra, mely letölthető az alábbi címről: 

https://tef.gov.hu/utmutatok/ 

  

https://tef.gov.hu/utmutatok/
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A segédtábla összeállításának, kitöltésének lépései: 

1. Nyissa meg az „Összesítő segédtábla SZPhez” nevű Excel táblázatot! 

2. Nyissa meg az első képzésben résztvevő egyéni fejlesztési tervét! 

3. Másolja át az EFT „B-H oszlopait” („Probléma megnevezése” oszloptól az „Alkalmak száma 

összesen” oszlopig) a segédtábla „B-H” oszlopaiba! 

4. Jelölje az „A” oszlopban a sorokat a felmért személy azonosítójával (név vagy sorszám)! 

5. Törölje az alábbi sorokat: 

o „A képzésszervező által biztosított szolgáltatással (képzéssel)” nyújtandó szolgáltatások 

sora(i) (lásd az alábbi táblázat pirossal jelölt sorát), mivel a komplex képzés 

alapszolgáltatás, így annak a szolgáltatási programban való megjelenítése indokolatlan 

(1. ábra); 

o amelyek olyan problémát tartalmaznak, ahol a problémakezelés eszköze jogszabály által 

kötelezően nyújtandó és ütemezett szolgáltatás (például a „Képzés hatékonyságának 

növelése”; a „Pályaorientációs tanácsadás” vagy „Felnőttképzési tanácsadás” azon 

felnőtteknél, akiknél a felnőtt- vagy szakképzésre való felkészítés a képzés célja; az 

„Elhelyezkedési tanácsadás” vagy a „Munkavállalás elősegítése” azon felnőtteknél, 

akiknél a képzést követő foglalkoztatásba kerülés a fejlesztési cél) (2. ábra); 

o amelyek esetében a szolgáltatás biztosítójaként „Nincs elérhető szolgáltatás és a 

mobilitási mentor által sem biztosítható” válasz szerepel. (3. ábra) 

 

1. ábra 
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2. ábra 

 

3. ábra 

6. Nyissa meg a következő képzésben résztvevő egyéni fejlesztési tervét, majd ismételje meg a  

4-5. pontban leírtakat valamennyi résztvevő esetében annak érdekében, hogy az egyéni 

fejlesztési igényeket - azonosítható módon - egy táblázat tartalmazza! 

7. Jelölje ki a segédtábla valamennyi képzésben résztvevőhöz tartozó adatsorát az „A-H” 

oszlopig! 

8. Rendezze sorba a kijelölt állomány adatait az alábbi módon: 

Adatok/Rendezés menüpontban „Újabb szint” hozzáadásával háromszintű rendezést állítunk 

be: 
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4. szint: „G”- „Szolgáltatás biztosításának időszaka”  

5. szint: „D” – „Komplex fejlesztés szolgáltatásai”, majd  

6. szint: „E” - „Szolgáltatás formája” oszlop szerint. 

A honlapon közzétett „Összesítő segédtábla SZPhez.xlsx” sablon a fenti rendezési 

szempontokat már tartalmazza, így e verzió alkalmazása esetén elegendő az Adatok/Rendezés 

menüpontban az előre beállított rendezési szempontokat az OK gombbal jóváhagyni. 

9. Miután a „G-D-E” oszlopok szerint sorba rendezte az adatokat, töltse ki az „I” - „Szolgáltatás 

formája” elnevezésű oszlopot annak megfelelően, hogy a mobilitási mentor az egyéni 

igényeket ismerve, egyéni vagy csoportos formát javasol a szolgáltatás nyújtásához. 

 

Ezzel elkészült az az adatbázis, melynek használatával már könnyen kitölthető a szolgáltatási 

program. A táblázat a szolgáltatások biztosításának időszakaira bontva, sorba rendezve tartalmazza 

a tervezett komplex fejlesztés szolgáltatásait. 

 

A felnőttképző számára ezáltal körvonalazódik, hogy a feltárt és kezelhető problémák milyen 

ütemezésben, azaz mikor (képzéskezdést megelőzően, képzés alatt vagy a képzés zárását követően) 

és hány alkalommal (alkalmak száma összesen), hogyan (egyéni vagy csoportos formában), kinek a 

közreműködésével (képző vagy külső partnerszervezet által) kerülhetnek megoldásra annak 

érdekében, hogy a társadalmi felzárkózás, a hátrányok enyhítése megvalósulhasson a fejlesztési 

időszakban. 

 

3. A szolgáltatások összesítése a szolgáltatási program kitöltéséhez 

A felnőttképző a rendelkezésére álló személyi és tárgyi feltételek, valamint szakmai szempontok 

alapján határozza meg, hogy az EFT-kben hátránykompenzációs szolgáltatásokként azonosított, 

egyéni és csoportszinten rendezett, összesített tevékenységek közül melyek megvalósítását vállalja 

és rögzíti az SZP-ben. 

A szolgáltatási program kitöltéséhez első lépésként válassza ki a táblázatból a képzéskezdést 

megelőző időszakot, azon belül egy tetszőlegeset a biztosítandó szolgáltatások közül (például a 

Lakhatási helyzetkezelést). 

 

A példaként választott szolgáltatás összesítésének lépései: 

 

1. Végezzünk szűrést a Szolgáltatás biztosításának időszakán belül a „Képzést kezdést 

megelőzőn időszak”-ra („G” oszlop), valamint a „Komplex fejlesztés szolgáltatásai” közül a 

„Lakhatási helyzetkezelés”-re („D” oszlop)! (4. ábra) 



Kitöltési útmutató az „Összesítő segédtábla SZPhez” Oldal 5 

 

4. ábra 

2. Az „A” oszlop alapján megállapítható, hogy hány képzésben résztvevőt érint ez a 

szolgáltatás. A példánk esetében 3 személy (1., 9. és 10.) érintett a képzés megkezdése előtt 

biztosítandó Lakhatási helyzetkezelés szolgáltatással. 

A „10.” személy két különböző, egyéni formában nyújtandó, a mobilitási mentor által 

kezelendő problémával érintett. Az alkalomszámok összegzése után (1 és 2 alkalom) az 

SZP-ben egy sorban, összesen 3 alkalom (SZP sablon „D” oszlop) rögzítendő. 

Az „1.” és a „9.” személy is érintett csoportos formában 2-2 alkalomszámmal, de 

csoportszinten az SZP-be 2 alkalom rögzítendő. 

3. Az azonos időszakban, azonos szolgáltató által, egyéni és csoportos formában meghatározott 

(3 egyéni, illetve a 2 csoportos alkalom) szolgáltatások összesített alkalomszámát egy 

sorban az SZP „L” oszlopában rögzítjük (összesen 5 alkalom). (5. ábra) 

 

 

5. ábra 

4. Végezze el mindhárom megvalósítási időszakra vonatkozóan valamennyi, a képző által 

biztosítandó komplex fejlesztési szolgáltatás adatösszesítését a táblázat szűrései alapján. 

 

Az összesítés során előforduló lehetőségek: 
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1. A csoportos formában tervezett, eltérő alkalomszámú szolgáltatások esetén az egyéni 

fejlesztési igényeket figyelembe véve, a csoportra irányadó, azzal összhangban lévő 

alkalomszámot javasoljuk az SZP-ben megadni (2 vagy 3 alkalom). (6. ábra) 

 

 
6. ábra 

2. Amennyiben a szolgáltatás biztosítója nemcsak a mobilitási mentor, hanem 

partnerszolgáltató is, akkor a szolgáltatást két külön sorban szükséges megjeleníteni! (7-8. 

ábra) 

 

 
7. ábra 
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8. ábra 

 

Az SZP összeállítása során a felnőttképzőnek lehetősége van arra, hogy segédtáblában a mentor 

által javasolt szolgáltatási formán módosítson. A csoportos formáról egyénire áttérni módszertani 

szempontból támogatott, hiszen az egyéni forma alkalmazása mindenképp növeli a felzárkózás 

hatékonyságát.  

 

 


