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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 

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, nyomonkövethetőek és ellenőrizhetőek legyenek. 

Az egyéni fejlesztési terveket a mobilitási mentor állítja össze a felmérések alapján. 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, valamint összesítését könnyíti meg. 

Példáinkban szereplő adatok, szolgáltatások csak a folyamat szemléltetését szolgálják! 

 

Az összesítő segédtábla összeállítása 

Elkészítéséhez szükség lesz: 

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

(EFT – Fejlesztési terv munkalap) Excel formátumban, 

- az „Összesítő segédtábla szolgáltatási programhoz” nevű Excel táblázatra, mely letölthető az alábbi 

címről: https://tef.gov.hu/szolgaltatasi-program-osszeallitasa-es-benyujtasa/ 
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A segédtábla összeállításának, kitöltésének lépései: 

 

1. Nyissa meg az „Összesítő segédtábla szolgáltatási programhoz” nevű Excel táblát. 

 

 

 

2. Nyissa meg az első képzésben résztvevő egyéni fejlesztési tervét (EFT – Fejlesztési terv munkalap). 
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3. Másolja át az EFT – Fejlesztési terv munkalap „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)! 
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5. Törölje az alábbi sorokat: 

 

- „A képzésszervező által biztosított szolgáltatással (képzéssel)” nyújtandó szolgáltatások sora(i) 

(lásd az alábbi táblázat pirossal jelölt sorait), mivel a komplex képzés alapszolgáltatás, így annak 

a szolgáltatási programban való megjelenítése indokolatlan 

 

- 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)  
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- amelyek esetében a szolgáltatás biztosítójaként „Nincs elérhető szolgáltatás és a mobilitási mentor 

által sem biztosítható” válasz szerepel (példánkban a középső piros sor) 

 

 

6. Minden képzésben résztvevő egyéni fejlesztési tervének szerepelnie kell az összesítő táblázat 

soraiban, megismételve a 4-5. pontban leírtakat! 

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: 

1. szint: „G”- „Szolgáltatás biztosításának időszaka”  

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

3. szint: „E” - „Szolgáltatást biztosító” oszlop szerint. 
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A honlapon közzétett „Összesítő segédtábla szolgáltatási programhoz” Excel 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 (E) vagy csoportos (CS) formát javasol a szolgáltatás nyújtásához. 

 

 



8 

 

 
 

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

„Szolgáltatások” ide vonatkozó része. 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. 

 

A szolgáltatások összesítése a szolgáltatási program kitöltéséhez 

A https://kfkir.tef.gov.hu/ címre kattintva jelentkezzen be a TEF Komplex Felzárkózási Képzések 

Informatikai Rendszerébe (továbbiakban: KFKIR), ahol rögzítheti, majd benyújthatja a szolgáltatási 

programját.  

Az informatikai rendszer használatához készült részletes „Felhasználói kézikönyv” letölthető: 

https://tef.gov.hu/szolgaltatasi-program-osszeallitasa-es-benyujtasa/ címről. 

A „Szolgáltatási programok” menüpontban az „Új SZP rögzítése” gombra kattintva jelenik meg a 

szolgáltatási program felvitelének oldala az alapadatok lappal. A szolgáltatási program alapadatainak 

(Felhasználói kézikönyv: SZP rögzítés 1. lap – Alapadatok megadása) felvitele, mentése után van lehetőség 

a szolgáltatások megadására (Felhasználói kézikönyv: SZP rögzítés 2. lap – „Szolgáltatások” rögzítése a 

rendszerben). 

Kötelezően biztosítandó szolgáltatások azok a szolgáltatások, amelyek a rendelet 1. sz. melléklete 

minimum követelményként támaszt. Ezeket a szolgáltatásokat minden esetben kötelező a szolgáltatási 

programban megjeleníteni, amelyet a program „Szolgáltatások” lapja a képzési cél alapján kiválaszt és 

sorokba rendez az adott komplex fejlesztési időszak szerint. Mivel ezek nyújtása minden résztvevő 

számára kötelező. 

https://kfkir.tef.gov.hu/
https://tef.gov.hu/szolgaltatasi-program-osszeallitasa-es-benyujtasa/
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A Felnőttképző az SZP összeállításánál 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 a kötelező szolgáltatásokon kívül (a rendezett összesítő segédtábla segítségével). 

A szolgáltatások rögzítése előtt első lépésként válassza ki a már rendezett összesítő táblázatból a 

képzéskezdést megelőző időszakot, majd azon belül egyet a biztosítandó szolgáltatások közül.  

 

Példánkban az „Egyéb szolgáltatás: ügyintézés, tanácsadás” szolgáltatás kiválasztásával mutatjuk be az 

összesítés lépéseit, amelyet minden szolgáltatás esetében el kell végezni. 

 

Az összesítés lépései: 

 

1. Végezzünk szűrést: 

 

- először a „Szolgáltatás biztosításának időszakán” belül a „Képzéskezdést megelőzően” 

időszakra („G” oszlop) 
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- majd a „Komplex fejlesztés szolgáltatásai” közül az „Egyéb szolgáltatás: ügyintézés, 

tanácsadás”-ra („D” oszlop) 

 

Szűrést követően létrejött minta táblázatunk képernyőképe: 
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Az „A” oszlop adatai alapján megállapítható, hogy hány képzésben résztvevőt érint ez a szolgáltatás. A 

példánkban mindenki érintett a képzés megkezdése előtt biztosítandó „Egyéb szolgáltatás: ügyintézés, 

tanácsadás” szolgáltatásban. 

 

A szolgáltatás felvitele a KFKIR rendszerbe 

A KFKIR-ben az „Alapadatok” felvitelét és mentését követően átlépünk a „Szolgáltatások” lapra. 

Minden szolgáltatási időszak (képzéskezdést megelőzően, képzés alatt vagy a képzés zárását követően) 

táblázata már tartalmazza az alapadatokban megadottaknak megfelelően (szakmai vagy nem szakmai 

képzések esetében eltérően) a kötelezően nyújtandó szolgáltatásokat. Ezek törlésére nincs lehetőség! 

Kitöltése minden esetben kötelező! 

 

 
 

 

Az „Egyéb szolgáltatás: ügyintézés, tanácsadás” szolgáltatás kötelezőn kívüli szolgáltatásnak 

minősül. A kötelezőkön kívül vállalt szolgáltatások felvitelére a „+ Sor hozzáadása” gomb segítségével 

megjelenő űrlapon van lehetőség. (Felhasználói kézikönyv: Képzéskezdést megelőzően biztosított 

szolgáltatások)  
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A „Szolgáltatások”-ban rögzítéshez fontos információk: 

1. Az EFT – Fejlesztési terv munkalapján szereplő „Szolgáltatást biztosító”: 
 

- „A mobilitási mentor által biztosított szolgáltatással”: A Felnőttképző saját maga által 

biztosított szolgáltatások körébe a mobilitási mentori szolgáltatások is beletartoznak. 

Példánkban 8 sorban szerepel ezzel adat.  

 

- „Elérhető szolgáltatás, a szolgáltató neve:”: Partnerszervezet által biztosított 

szolgáltatás. Elérhető szolgáltatást a mobilitási mentor a példánkban 4 esetben talált, így 

4 sorban szerepel ezzel adat. 

 

 
 

Szolgáltatás rögzítése előtt fontos tisztázni, hogy mobilitási mentori, illetve a partnerszervezet általi 

szolgáltatáshoz egyéni, vagy csoportos létszámok tartoznak, mivel ezeket külön sorokba szükséges 

felvinni. 

Példánkban a mentori szolgáltatásba egyénileg adott szolgáltatáshoz 5 sor, míg csoportosba 3 sor 

tartozik. Partnerszervezet általi egyénileg adott szolgáltatáshoz pedig 4 sor. Ez azt jelenti, hogy a 

szolgáltatásokba a 2. lapon + Sor hozzáadásával legalább 3 sort szükséges rögzíteni. 

2. Szolgáltatásban résztvevők létszámadatai: 

- A létszámokat az „A” oszlop jelölése alapján lehet és szükséges összesíteni.  

- A mentoráltak jelenléti és online formában is kaphatják a szolgáltatásokat. Amennyiben 

nem egységesen jelenléti egyéni/csoportos vagy online egyéni/csoportos formában lesz 

nyújtva a szolgáltatás, úgy azt + sorokban szükséges felvinni a szolgáltatás adások 

alkalmainak eltérő száma miatt is. 
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A szolgáltatások összeállítása során a felnőttképzőnek lehetősége van arra, hogy 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. 

3. A nyújtandó szolgáltatás adások alkalmainak a száma: 

 

- A csoportos formában tervezett, eltérő alkalomszámú szolgáltatások esetén az egyéni 

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

alkalomszámot javasoljuk megadni. Példánkban: 1-2 alkalom szerepel. 

 

- Amennyiben egyéni szolgáltatás adása indokolt, úgy a rögzített alkalmak számát 

személyenként össze kell adni. Példánkban: összesen 16 alkalom, viszont az 1. pontban 

leírtak alapján meg kell bontani a szolgáltatást biztosítók szerint, így mentori 

szolgáltatásban 9 alkalom, míg partnerszervezet általi szolgáltatásban 7 alkalom fog 

szerepelni.  
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A példánkban szereplő „Egyéb szolgáltatás: ügyintézés, tanácsadás” szolgáltatás rögzítése a 

rendszerben 

Minden időszakra (képzés előtt, alatt, után) vonatkozóan színekkel kiemelve az „Egyéb szolgáltatás: 

ügyintézés, tanácsadás” szolgáltatást: 

 

A táblázatban látható színkiemelések: 

- létszámadatok: világos zöld 

- mentori szolgáltatás: szürke 

- partnerszervezet: sötétzöld 

- komplex fejlesztés időszaka:  

- Képzéskezdést megelőzően: sötét narancs,  

- Képzés alatt: sárga,  

- Képzés zárását követően: barna 

- egyénileg adandó szolgáltatás: fehér 

- csoportosan adandó szolgáltatás: kék 
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Először rögzítsük a rendszerben a „Képzéskezdést megelőzően” időszakot és az egyénileg a mobilitási 

mentor által adandó szolgáltatásokat. (Esetünkben egységesen jelenléti formában történik a szolgáltatás 

adása.) 

Az összesítő táblázat ide vonatkozó sorai: 

 

A létszám („A” oszlop): érintett a 2-3-4 számmal jelölt személy, tehát 3 fő. 

Alkalmak száma: 9. 

„+ Sor hozzáadása” gomb segítségével megjelenő űrlapon az adatok felvitele: 
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Majd rögzítsük a rendszerben a „Képzéskezdést megelőzően” időszakot és a csoportosan a mobilitási 

mentor által adandó szolgáltatásokat. (Esetünkben egységesen jelenléti formában történik a szolgáltatás 

adása.) 

Az összesítő táblázat ide vonatkozó sorai: 

 

A létszám („A” oszlop): érintett a 1-2-3 számmal jelölt személy, tehát 3 fő (a csoport létszáma 3). 

Alkalmak száma: 1-2.  

Esetünkben a 2 alkalom lesz rögzítve. 

„+ Sor hozzáadása” gomb segítségével megjelenő űrlapon az adatok felvitele: 
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Ezután rögzítsük a rendszerben a „Képzéskezdést megelőzően” időszakot és az egyénileg a partnerszervezet 

által adandó szolgáltatásokat. (Esetünkben egységesen jelenléti formában történik a szolgáltatás adása.) 

Az összesítő táblázat ide vonatkozó sorai: 

 

A létszám („A” oszlop): érintett az 1-3-5 számmal jelölt személy, tehát 3 fő. 

Alkalmak száma: 7. 

„+ Sor hozzáadása” gomb segítségével megjelenő űrlapon az adatok felvitele: 
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A rendszerben való rögzítést követően megjelenő táblázat: 

 

A kötelezően nyújtandó szolgáltatások sorai után beíródtak a képző által vállalt egyéb (esetünkben az 

„Egyéb szolgáltatás: ügyintézés, tanácsadás”) szolgáltatás. 

További időszakokra vonatkozó rögzítések: 

Képzés alatt biztosított szolgáltatások 

 

A „Képzés alatt” időszakban a kötelezően nyújtandó szolgáltatások felvitelét követően rögzítsük a 

továbbiakban a rendszerben az egyénileg és csoportosan a mobilitási mentor által adandó szolgáltatásokat. 

(Esetünkben egységesen jelenléti formában történik a szolgáltatás adása.)  

Az összesítő táblázat ide vonatkozó sorai: 

 

 

Mivel a csoportosan nyújtandó szolgáltatások soron csak 1 fő szerepel, így nem csoportosan, hanem 

egyénileg adott forma lesz rögzítve! A két sort egy szolgáltatásként fogjuk felvinni, a nagyobb 

alkalomszámmal (felnőttképző döntésének megfelelően) rögzítve. 
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„+ Sor hozzáadása” gomb segítségével megjelenő űrlapon az adatok felvitele: 
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A rendszerben való rögzítést követően megjelenő táblázat: 

 

 

A „Képzés zárását követően” időszakban a kötelezően nyújtandó szolgáltatások felvitelét követően 

rögzítsük a továbbiakban a rendszerben a csoportosan a mobilitási mentor által adandó szolgáltatásokat. 

(Esetünkben egységesen jelenléti formában történik a szolgáltatás adása.)  

Az összesítő táblázat ide vonatkozó sora: 

 

Mivel ezen a soron csak 1 fő szerepel, így nem csoportosan, hanem egyénileg adott forma lesz rögzítve! 

„+ Sor hozzáadása” gomb segítségével megjelenő űrlapon az adatok felvitele: 
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A rendszerben való rögzítést követően megjelenő táblázat: 

 

 

Amennyiben további szolgáltatásokat kíván megjeleníteni a „Szolgáltatások”-ban, úgy az a fentiekben 

ismertetettek alapján megtehető. 
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A rendszerben megjelenő példánkat bemutató képernyőkép: 

 

Valamennyi nyújtani kívánt szolgáltatás felvitelét és ellenőrzését követően a szolgáltatási program 

benyújtható. 

A szolgáltatási programban szereplő szolgáltatások adása a benyújtás után a felnőttképzőre vonatkozóan 

kötelező érvényűvé válik a „Komplexitási igazolás” TEF általi kiadásával, melyeket a szolgáltatási 

programban szereplő adatok alapján az igazoló dokumentumokkal alátámasztani szükséges. 


