Kitoltési utmutato

az ,,Osszesitd segédtabla SZPhez”

1. Altaldanos tudnivalok

A komplex felzarkozasi képzésekrol szold 311/2021. (V1. 7.) Korm. rendelet értelmében a szolgaltatasi
program (SZP) készitése a feln6ttképzo kotelezettsége.

A feln6ttképz6 a szolgaltatasi programban a képzésben résztvevok egyéni fejlesztési igényei szerint
Osszeallitott egyéni fejlesztési terveib6l (EFT) csoportszinten meghatarozott szolgaltatasok
biztositasat kotelezden vallalja a kdtelezden biztositandd szolgaltatasokon tul.

A jovahagyasra benyujtott és elfogadott SZP-nek minden esetben alkalmasnak kell lennie arra,
hogy abbol az egyéni igények azonosithatoak és nyomonkovethetoek legyenek.

Mivel az egyéni fejlesztési terveket a mobilitdsi mentor allitja Ossze, ¢ az a Személy, aki a
résztvevok fejlesztési igényeit a legjobban ismeri. A problémafelmérést és azonositast kovetden a
mentor legjelentésebb feladata az egyéni és a csoportos fejlesztési igények szintetizalasa,
Osszhangba hozasa.

E tevékenység megkonnyitése érdekében keriilt kidolgozasra egy olyan modszer, melynek
alkalmazaséaval a szolgaltatasi program kitoltéséig tartd folyamat 1ényegesen leegyszertsithetd. A
modszer alapja egy adatbazis, mely az Gsszes felzarkdzasi képzésben résztvevd egyéni fejlesztési
igényét, azonositott problémajat, a problémakezelés tervezett eszkozét tartalmazza a szolgaltatasi
program kitdltése szerinti, rendezett formaban. Jelen utmutatd az Excel funkciok hasznalatara épiil.

Az EFT-k alapjan Osszeallitand6 segédtabla (amely egy Excel adatbazis) a Kormanyrendelet
1. mellékletében kotelezéen iitemezett szolgaltatasokon Kiviili feladatok rendezését
tartalmazza, azok SZP szerinti csoportositasat, a szolgaltatasok sziirését teszi lehetové, azok
Osszesitését konnyiti meg.

2. Az bsszesitoé segédtabla osszeallitasa
Elkészitéséhez sziikség lesz:

- a komplex felzarké6zasi képzésben résztvevok kész, véglegesitett egyéni fejlesztési terveire
Excel formatumban,

- az , Osszesité segédtabla SZPhez” nevii Excel tablazatra, mely letolthet6 az alabbi cimrdl:
https://tef.gov.hu/utmutatok/



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

A segédtabla 0sszedllitdsanak, kitoltésének 1épései:

osszesen’” oszlopig) a segédtabla ,,B-H” oszlopaiba!

1. Nyissa meg az ,,Osszesité segédtabla SZPhez” nevii Excel tablazatot!
2. Nyissa meg az els6 képzésben résztvevé egyéni fejlesztési tervét!
3. Masolja at az EFT ,,B-H oszlopait” (,,Probléma megnevezése” oszloptdl az ,,Alkalmak szama

4. Jelolje az ,,A” oszlopban a sorokat a felmért személy azonositdjaval (név vagy sorszam)!
5. Torolje az alabbi sorokat:

o ,,A képzésszervezo altal biztositott szolgaltatdssal (képzéssel)” nyujtando szolgaltatasok
sora(i) (lasd az alabbi tablazat pirossal jelolt sorat), mivel a komplex képzés
alapszolgaltatas, igy annak a szolgaltatasi programban valé megjelenitése indokolatlan
(1. abra);

o amelyek olyan problémat tartalmaznak, ahol a problémakezelés eszkdze jogszabaly altal
kotelezéen nyuajtandd és litemezett szolgaltatas (példaul a ,,Képzés hatékonysdaganak

novelése”; a ,Pdlyaorientdcios tandcsadas” vagy ,,Felnottképzési tanacsadas” azon

felnotteknél, akiknél a feln6tt- vagy szakképzésre vald felkészités
»~Elhelyezkedési tandacsadas” vagy a ,,Munkavallalas elosegitése”

akiknél a képzést kdvetd foglalkoztatasba kertilés a fejlesztési cél) (2. abra);
o amelyek esetében a szolgaltatds biztositdjaként ,,Nincs elérheté szolgaltatis és a
mobilitasi mentor dltal sem biztosithato” valasz szerepel. (3. abra)
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3. abra

6. Nyissa meg a kovetkezO képzésben résztvevo egyéni fejlesztési tervét, majd ismételje meg a
4-5. pontban leirtakat valamennyi résztvevé esetében annak érdekében, hogy az egyéni
fejlesztési igényeket - azonosithaté modon - egy tablazat tartalmazza!

7. Jelolje ki a segédtdbla valamennyi képzésben résztvevOhoz tartozd adatsorat az ,,A-H”
oszlopig!

8. Rendezze sorba a kijelolt allomany adatait az alabbi modon:

Adatok/Rendezés meniipontban ,,Ujabb szint” hozzdadasaval haromszintii rendezést allitunk
be:
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4. szint:,,G”- ,,Szolgdltatds biztositisanak idészaka”
5. szint: ,,D” —, Komplex fejlesztés szolgaltatdasai”, majd
6. szint: ,E” -, Szolgadltatas formaja” oszlop szerint.

A honlapon kozzétett , Osszesitd segédtibla SZPhez.xlsx” sablon a fenti rendezési
szempontokat mar tartalmazza, igy e verzi6 alkalmazasa esetén elegend6 az Adatok/Rendezés
meniipontban az elére beallitott rendezési szempontokat az OK gombbal jovahagyni.

9. Miutan a ,,G-D-E” oszlopok szerint sorba rendezte az adatokat, toltse ki az ,,I” - ,,Szolgadltatas
formaja” elnevezésli oszlopot annak megfelelden, hogy a mobilitdsi mentor az egyéni
igényeket ismerve, egyéni vagy csoportos format javasol a szolgaltatas nytjtasahoz.

Ezzel elkésziilt az az adatbazis, melynek hasznalataval mar koénnyen kitolthetd a szolgaltatasi
program. A tablazat a szolgaltatasok biztositasanak idészakaira bontva, sorba rendezve tartalmazza
a tervezett komplex fejlesztés szolgaltatasait.

A felndttképzé szamara ezaltal korvonalazodik, hogy a feltart és kezelhetd problémak milyen
litemezésben, azaz mikor (képzéskezdést megel6zoen, képzés alatt vagy a képzés zarasat kovetden)
¢s hany alkalommal (alkalmak szdma dsszesen), hogyan (egyéni vagy csoportos formaban), kinek a
kozremitkddésével (képzd vagy kiilsé partnerszervezet altal) keriilhetnek megolddsra annak
érdekében, hogy a tarsadalmi felzark6zas, a hatranyok enyhitése megvalosulhasson a fejlesztési
iddszakban.

3. A szolgaltatasok osszesitése a szolgaltatasi program Kitoltéséhez

A feln6ttképzd a rendelkezésére allo személyi és targyi feltételek, valamint szakmai szempontok
alapjan hatarozza meg, hogy az EFT-kben hatranykompenzacids szolgaltatdsokként azonositott,
egyéni és csoportszinten rendezett, dsszesitett tevékenységek koziil melyek megvaldsitasat vallalja
és rogziti az SZP-ben.

A szolgaltatasi program kitoltéséhez elsé 1épésként valassza Ki a tablazatbol a képzéskezdést
megel6z6 iddszakot, azon belill egy tetszOlegeset a biztositandd szolgaltatdsok koziil (példaul a
Lakhatasi helyzetkezelést).

A példaként valasztott szolgaltatas 6sszesitésének lépései:
1. Végezziink sziirést a Szolgaltatds biztositasanak iddszakan belill a ,,Képzést kezdést

megeldzon idészak -ra (,,G” oszlop), valamint a ,,Komplex fejlesztés szolgaltatasai” kozil a
,LakKhatasi helyzetkezelés”-re (,,D” oszlop)! (4. abra)
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4. abra

2. Az ,A” oszlop alapjan megallapithatdo, hogy hany képzésben résztvevot érint ez a
szolgaltatas. A példank esetében 3 személy (1., 9. és 10.) érintett a képzés megkezdése elott
biztositando Lakhatasi helyzetkezelés szolgaltatassal.

A ,10.” személy két kiilonbozd, egyéni formaban nytjtandod, a mobilitdsi mentor altal
kezelend6 problémaval érintett. Az alkalomszamok Osszegzése utan (1 és 2 alkalom) az
SZP-ben egy sorban, 6sszesen 3 alkalom (SZP sablon ,,D” oszlop) rogzitendo.

Az 1 és a ,,9.” személy is érintett csoportos formaban 2-2 alkalomszammal, de
csoportszinten az SZP-be 2 alkalom rogzitendo.

3. Az azonos idészakban, azonos szolgaltaté altal, egyéni €s csoportos formaban meghatarozott
(3 egyéni, illetve a 2 csoportos alkalom) szolgaltatdsok 0Osszesitett alkalomszamat egy
sorban az SZP ,,L” oszlopaban rogzitjiikk (6sszesen 5 alkalom). (5. abra)
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5. dbra

4. Végezze el mindharom megvaldsitasi idészakra vonatkozoan valamennyi, a képzd altal
biztositandd komplex fejlesztési szolgaltatas adatosszesitését a tablazat sziirései alapjan.

Az Osszesités soran eléfordulo lehetdségek:
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1. A csoportos formdban tervezett, eltéré alkalomszamu szolgaltatasok esetén az egyéni

fejlesztési igényeket figyelembe véve, a csoportra iranyadd, azzal Osszhangban 1évo
alkalomszamot javasoljuk az SZP-ben megadni (2 vagy 3 alkalom). (6. abra)

A B C D E F G H
1 Egyéni ési terv asi informddék
5 Szolgiltatisok iitemezése
Problama megnevesése Problamakeselés esskise Kowple fflesstés ssolgltatdsai
(azomos az EFT-Froblémaazonosit s :tendhanyde
o ) revdrységet Stolgdltats/beaanhiats
madalapjinak E osz . o Szolgdltatds X Szolgdltatds
e ssolgiltat(l) megnevesése | =05 " | afkakmak ssima -
I ) - Seolgaltatast bistosite - o bistositdsinak N formdja
B — (amermyiben az eloz? oszlop o Bsszesent .
fazonios 1z EFT-Frbléna [ER—— idgszaka (EICS)
ik lngjinale C oszioy -
3 - - - E{ - E{ - -
Ugyintézési folyamatokban
. ['gi‘intezasbén valéjaratlansag,  |torténd segitségniijtas, onalls  |Egveéb szolgaltatas: igvintézes, =\ mobilitasi mentor altal Képads dlatt 2 &
tapasztalat hianya agyn tanacsadas biztositott szolgaltatassal
18 keszségek kialakitasa
Tancda programba valé iranyitas,
. |Akisebbik grermeke tanulasi  [lsérds, javaslat Egreb szolgaltatas: tigyintezes, | A mobilitas mentor altal Kozt aatt . .
" |nehszssgekkel kizd iskolapszicholégus tanacsadas biztositott szolgaltatassal Spacs &
10 igénvbevételére
Tajekoztatas szocialis
_ |Egveb elatasok teren ajskoztatas szock Egyveb szolgaltatas: igyintézés,  |A mobilitasi mentor altal L )
7 szolgaltatasck, lakastamogatasck | o : : Kepzés alatt 3 cs
informacishiany tanacsadas biztositott szolgaltatassal
n igenvbevetelenek lehetssszersl
Elektronikus s szemelyes
o [Hevinézésben vals jaratlansag, az Ugyintezesekben segites, Egyeb szolgaltatas: figvintézes, | A mobilitasi mentor altal Koomie dut 5 s
igenvelhets szociallis juttatasokat [tajckoztatas tanacsadas biztositott szolgaltatassal S
21 nem ismeri
43

2.

Amennyiben

a

szolgéltatas

biztositoja

6.

abra

nemcsak

a

mobilitasi

mentor,

hanem

partnerszolgaltato is, akkor a szolgaltatast két kiilon sorban sziikséges megjeleniteni! (7-8.

abra)

A B C D E F G H |
Egyéni ési terv - inf ok
Szolgaltatasok itemezése
Probléma megnevesése Problémakeselés esskose Komplex fejlesstés
(azonos az EFT-Froblémaazonositis szolgaltatasal
alaviinak E osclovival) | Felndthivzi & Soet lasgéssits Ssolgdltatilbevonhats
munkalapidnak E osclopdval) PO et fasgs e S=olgdltntis S=algdltatis
16 . . L szolgialtatalk) mequevesése X N Alkabmak o
N Ssolgdltntist bistosits | pistositasinax . forméia
(amewryiben az elfzs oszlop o R — '
, idGsenka (E/CS)
eé
= = = Ej = Eq = =
Besazikilt kapcsolati hals, Brismereti tréning, tarsas o "A mobilitasi mentor altal
2 Mentilis allapotejlesztés Képzeés alatt 14 cs
cgvedil drzi magit Lapesolatol fejlessiése pote] biztositott szolgiltatissal
Onismeret, mentilhigienss . .
Kemyazetsben nincs jelen a A mobilitisi menter iltal
3 tréning, tirsas kapcsolatok Mentilis allapotieflesztés Keépeds alatt 14 cs
timogate kézeg, baritck hitnpa | e s PO poti] hiztositott szclgaltatissal
T2 |tegesatese
Befelé forduld, nehezen teremt | Onismereti réning, tirsas A mobilitasi mentor altal
4 Mentilis allapotiejlesztés Keépees alatt 14 cs
kapcsolatot kapesolatck fejlesztése potie} biztositott szol
Lelki neheézségak, az emberi
- |kapesclstolial szemben Onismeretl fréning, tirsas . A mobilitisi menter iltal
Mentilis allapotieflesztés Keépeés alatt 14 cs
7 |fermtarticat vannak, nehezen Lpeselatol: fejlesztése pote] hiztositott szolgiliatissal
ismerkedik
Rossz mentilis llapot, . .
. A mobilitési mentor sltal
§ |émbizalomvesziés, értektclenség  |Gnismereti héning Mentilis illapotisjlesziés bij;_m m]gﬂtm Keépzés alatt 14 cs
érzése, lehangoltsag
Mentilhigienés tmacsadas, . .
| Viselkedzsi problémak, A mobilitisi mentor iltal
7 Bnismereti fréning, szocili Mentilis allapotiejlesztés ipzés alatt 14 cs
elhanyagolt kiilss CTISTEIED TSNNE, Srocile 2 poti] biztositott szclgaltatissal Kepzes
; tarsas kapesolstok fejlesztése
Magaba zarkozas, tarsas Brismereti tréning, tarsas o ‘A mobilitasi mentor altal
8 Mentilis allapotejlesztés Képzeés alatt 14 cs
kapesolatok hisnva Lapesolatol fejlessiése pote] biztositott szolgiltatissal
Beszilult kapcsolati rendszermel | Orismeret héning, tirsas . A mobilitis mentor altal
[ Mentilis allapotiejlesztés Képeés alatt 14 cs
rendelkezik Lapesolatok fejlesztése potfe] biztositott szolgiltati
Caaladsegits Szolgalat
Az édesapja halila ota mentalis Elérhets szolgaltatas, Csalad- és Gyermekjoléti
2 |fEstesER men segitségével psricholégiai Mentilis allapotiejlesztés o szclgaliatiz, a b Képrés alatt 7 E
lespiiles SEEEEEEEaE szolgaliaté neve: Szolgalst pszichclogusa
tanacsadas
Csalidsegits Szolgalat Cealid é= Gyemmakjelsn
5 » P N Elérhetd szolgiltatis, a s e ..
3 |Rossz el dllapotban van segitsdgéval pszicholégial Mentilis allapotiejlesztés b Kazpon, téritésmentasen Keépeés alatt 7 E
520l neve:
tanicsadis igénybe vehets pszichaldgus
4+ M| Csoport dsszesits ¥ 4

7.

abra

Kitoltési itmutaté az ,,Osszesitd segédtabla SZPhez”

Oldal 6
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p Ig
Formija Igazols dolumentumok
s Megualésitds idsxaka és litemexése
N Romplex foflesstés seolgaltatisai o Jelentéci Ontine
el — A szolgdltatdst myiijts o O
szolgdltatdsok) sseruezet aldtrissal ellitott | S0 Jelentéti fo

Egyémi | Csoportes | Egyéni | Caeporios Her Alkalmak | pomérglap =

£ o = | Kezass Befijezés | alkabmak | Pew sz

letszam | létezim | Moz | Létszim ; )

v ssceser
KEPZES ALATT
13. [Kepzes hatekonysaganak novelése (csop
14. [Képzés hatekonysaganak nisvelése (egyént)
15.
16.
A felnéttkepzs sajat maga
17, [Mentalis sllapotejlesatés . “pEcEm)t mags
altal biztositott szolgaltatas
15, [Mentalis allapotiejlesztés ” aal
biztositott szolgiltatas

19.
20.
21

I » | Afakinos adatok | Szolgaltatasi program %2

8. dbra

Az SZP 0Osszedllitasa soran a felndttképzonek lehetdsége van arra, hogy segédtablaban a mentor
altal javasolt szolgaltatasi forman moddositson. A csoportos formarol egyénire attérni modszertani
szempontbol tamogatott, hiszen az egyéni forma alkalmazasa mindenképp noveli a felzarkozas

hatékonysagat.
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