	                                                    Централизирана кампания 
за летни студентски стажове в държавната 
администрация 2017 г.

	Срок
	Описание на необходимите действия

	6 февруари – 16 март
28 работни дни


	Попълване на стажантските позиции (обяви) в портала (http://staj.government.bg/Admin) от координаторите от съответните административни структури/звена. 

Периодът за провеждането на стажа може да бъде от 10 до 45 работни дни в рамките на кампанията (юли, август и септември).
Координаторите избират кампания „Летни стажове 2017 г.“ и попълват период за кандидатстване от 00:00 ч. на 20 март 2017 г. до 23:59 ч. на 23 април 2017 г. 

	17 март (петък) – 

20 март (понеделник)

2 работни дни
	Преглед и корекции на публикуваните обяви от администратора на портала.

	20 март (понеделник) –

23 април (неделя)

35  дни

(23 работни дни)
	Кандидатстване на студентите.
Онлайн-кандидатстване на студентите чрез портала. Необходима е регистрация и решаване на тест. Не се разрешава създаването на повече от един профил в портала. Кандидатите имат право да изберат до 5 позиции, за които да кандидатстват. Кандидатстването е окончателно и няма възможност за премахване или коригиране на кандидатурите.

	24 април (понеделник) –

15 май (понеделник)

22 дни

(14 работни дни)
	Насрочване на интервюта в портала от координаторите от съответните административни структури/звена.

Насрочване на интервюта на избраните кандидати се извършва след първоначалния подбор от координаторите съобразно резултатите от теста, попълнената информация в профила на студента и изискванията по обявената стажантски позиция. Насрочването на интервютата се извършва от координаторите онлайн в портала чрез натискане на бутона „Насрочи интервю“. Кандидатите, които не са одобрени за интервю се маркират в портала от координаторите като „Неодобрен“ чрез съответния бутон. Всеки студент, на когото е насрочено интервю ще получи известие на имейла от неговия профил автоматично. Препоръчително е осъществяването на контакт със студентите и по телефон.
Провеждане на интервюта със студенти.
Интервютата с български студенти, обучаващи се в чужбина могат да се проведат и неприсъствено чрез телефон, имейл, програми за разговори през интернет и др. Методът, който ще приложите следва да бъде упоменат в съответното поле за насрочване на интервюто. 
Класиране на студентите в портала.
Класирането се извършва от координаторите за всяка една позиция поотделно. Класират се само студентите, които са били одобрени на интервюто. Останалите студенти, които не са били одобрени на интервюто се маркират като „Неодобрен“. 
Класираният на първо място се маркира с „1“ , на второ с „2“ и т.н. Когато обявената позиция е само една, на първо място се класира само 1 кандидат. Когато обявата е за два или повече стажанта, на първо място се класират толкова кандидати, колкото са обявените позиции. На второ, трето и т.н. място се класира само по един кандидат, независимо дали обявата е за една, две или повече позиции. 
Не е позволено класирането на повече от един студент на първо и второ място, когато обявената стажантска позиция е само една. В случай, че сте харесали повече от един кандидат, а обявата е за една позиция, администраторът на портала ще увеличи позициите след изпращане на имейл от ваша страна. 

	16 май (вторник) – 

22 май (понеделник)

5 работни дни
	Финален преглед на извършеното от координаторите класиране от администратора на портала.

Публикуване на първото класиране от администратора на портала.

	22 май (понеделник) –

4 юни (неделя)

14 дни 

(9 работни дни)
	Кандидатите, класирани на първо място потвърждават стажа си.

След публикуване на първото класиране могат да потвърждават онлайн само класираните на първо място (отбелязани с „1“ в портала). Потвърждението се извършва онлайн чрез профила на студента в портала. Кандидат, който е класиран за повече от един стаж на първо място, следва да избере и потвърди кой стаж желае да избере. Студент, който е класиран на първо място, но не е потвърдил стажа си в определения срок, отпада автоматично и на негово място се класира следващият по ред кандидат.
Препоръчително е координаторите да се свържат с избрания кандидат лично, за да го уведомят, че е избран и следва да потвърди желанието си в своя профил.

	5 юни (понеделник) –

7 юни (сряда)

3 работни дни
	Изготвяне на второто класиране от администратора на портала съобразно потвърдилите на първото класиране кандидати и останалите незаети позиции.

	8 юни (четвъртък)
1 работен ден
	Публикуване на второто класиране от администратора на портала.

	8 юни (четвъртък) –

15 юни (четвъртък)

8 дни
(6 работни дни)
	Студентите, класирани на второ място при свободни стажантски позиции, потвърждават стажа си.

След публикуване на второто класиране могат да потвърждават онлайн само класираните на второ място (отбелязани с „2“ в портала). Кандидатите класирани на второ място трябва да потвърдят желанието си да започнат стаж. Потвърждението се извършва онлайн чрез профила на студента в портала. Кандидат, който е класиран за повече от един стаж на второ място, следва да избере и потвърди кой стаж желае да избере. Студент, който е класиран на второ място, но не е потвърдил стажа си в определения срок, отпада автоматично и на негово място се класира следващият по ред кандидат.
Препоръчително е координаторите да се свържат с избрания кандидат лично, за да го уведомят, че е избран и следва да потвърди желанието си в своя профил.

	19 юни (понеделник)
1 работен ден
	Публикуване на окончателен списък на студентите, които  са потвърдили стажа си на първо и второ класиране.

	19 юни (понеделник) -21 юни (сряда)

3 работни дни
	Изготвяне на списък с позициите, които са останали незаети след първото и второто класиране и публикуване на списъка от администратора.

	22 юни (четвъртък) – 30 юни (петък)

7 работни дни

	Потвърждаване на незаетите позиции след първото и второто класиране от координаторите.
Ако след приключване на първото и второто класиране са останали незаети стажантски позиции, координаторите от съответните структури се   свързват лично с останалите кандидати по реда на тяхното класиране по телефон/имейл. Класираните на трето и следващо място не могат да потвърждават онлайн. Ако някой от тях потвърди желанието си да започне стаж, координаторът трябва да го одобри като натисне бутона „Потвърди“ срещу името на кандидата.

	3 юли (понеделник) –

29 септември (петък)
	Провеждане на летните стажове.

Стажовете могат да бъдат с продължителност от 10 до 45 работни дни. В рамките на централизираната кампания един студент може да проведе само един стаж. В случай на необходимост се допуска удължаване на стажа до максималния срок от 45 работни дни чрез сключване на допълнително споразумение при изявено взаимно съгласие от двете страни. 
Приключване на стажовете от координаторите. 
След приключване на стажа координаторите трябва да потвърдят дали стажантите са завършили стажа си. Това става чрез натискане на бутона „Успешно завършил“ или „Незавършил“. 
След приключването на стажа студентите, координаторите и наставниците попълват онлайн формуляри за оценка на проведения стаж, които се предоставят от администратора за съответната кампания.
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