
Guida all’attivazione di uno
Stage all’Estero
sul portale STeP

• Italiano
• English



LOGIN PORTALE STEP

• Accedi al portale STeP
(https://step.unicatt.it/)

• Clicca sulla sezione
‘Accesso Studente’ ed effettua il 
login con le tue credenziali di
Icatt.



HOMEPAGE PORTALE STEP

Una volta effettuato l’accesso, puoi 
visualizzare la dashboard del Portale.

In basso a sinistra, trovi la sezione 
‘Stage e Tirocini’ che dovrai 
consultare per attivare il tuo stage 
all’estero.



AVVIO PROCEDURA 
ATTIVAZIONE STAGE

Per poter attivare il tuo stage 
procedi cliccando su ‘ATTIVA 
UNO STAGE’

NOTA prima di iniziare la procedura di attivazione dello Stage :

• se sei interessato al riconoscimento dello stage come curricolare puoi verificare questa 
possibilità rivolgendoti al tuo tutor di stage – questo passaggio è facoltativo e non riguarda i 
neolaureati 

• se hai trovato autonomamente il tuo stage, cioè non ti sei candidato tramite Portale, verifica 
che l’azienda presso cui svolgerai il tuo stage, sia correttamente registrata su SteP.



AVVIO PROCEDURA 
ATTIVAZIONE STAGE

Seleziona la tipologia ‘ALL’ESTERO’, 
Leggi e accetta i termini e le condizioni 
Clicca su ‘Continua’



PAGAMENTO APPLICATION 
FEE 

Se hai trovato autonomamente il 
tuo stage, ovvero, non ti sei 
candidato tramite Portale, 
comparirà un pop-up per 
procedere al pagamento 
dell’Application Fee di €35, 
necessaria ai fini del 
proseguimento della procedura 
di attivazione dello Stage. 

Per procedere al pagamento devi 
cliccare su ‘Clicca qui’

Se hai già pagato l’Application fee
in fase di candidatura non è 
necessario effettuare 
nuovamente il pagamento.



COMPLETAMENTO DATI –
Tipologia tirocinio

Come selezionare correttamente la «Tipologia di Tirocinio»:

• Stage per laureati: seleziona questa opzione se sei neolaureato, cioè se ti sei laureato da non più di 12 
mesi. Se sei un neolaureato, è necessario attivare il tirocinio entro i 12 mesi dalla laurea, non è però 
necessario che tu svolga il tirocinio entro i 12 mesi.

• Stage curriculare per studenti (con CFU): seleziona questa opzione se lo stage che svolgerai verrà 
formalmente riconosciuto nel tuo piano di studi come attività di stage curricolare. Rivolgiti al tutor 
stage di facoltà per verificare che lo stage possa essere riconosciuto.

• Stage extra-curricolare per studenti (con CFU sovrannumerario): seleziona questa opzione se lo stage 
che svolgerai non verrà riconosciuto nel tuo piano di studi come stage curricolare. In questo caso se 
svolgerai lo stage come prima esperienza all’estero ti  verrà riconosciuto 1 CFU sovrannumerario. 



COMPLETAMENTO DATI

Completa i campi con le informazioni 
necessarie.

Inserendo una parola chiave, ricerca la 
ragione sociale dell’azienda presso la 
quale svolgerai lo stage. Ricordati di 
selezionare il pulsante ‘CERCA’

Una volta selezionata l’azienda, 
verifica i dati relativi al tutor aziendale 
e alla sede operativa.



COMPLETAMENTO DATI

Compila i dati relativi allo stage:

• Periodo di stage dal/al
• Durata in mesi
• Numero di ore previste
• Orario previsto
• Obiettivi formativi
• Competenza attese
• Modalità di valutazione degli 
apprendimenti
• Modalità di svolgimento (online / in 
presenza)
• Modalità di tutoraggio

Dopodiché, clicca su ‘Continua’



COMPLETAMENTO DATI –
Accettazione informativa sulla 

privacy 

Leggi e accetta l’informativa sulla privacy e clicca su
Conferma il Trilateral Agreement



COMPLETAMENTO Trilateral
Agreement



CONFERMA DI AVVENUTA 
RICHIESTA ATTIVAZIONE STAGE

Una volta completato l’iter riceverai una mail automatica di conferma da wea@unicatt.it
simile a questa:

mailto:wea@unicatt.it


APPROVAZIONE STAGE DA 
TUTTE LE PARTI COINVOLTE

Una volta ricevuta questa mail, dovrai attendere la conferma sul portale di tutte le parti 

coinvolte, ovvero:

• azienda estera

• tutor di stage (solo se lo stage è curricolare! Per stage laureati o stage extracurricolare il 

tutor non dovrà intervenire)



INVIO TRILATERAL E 
MANLEVA FIRMATI

Quando tutte le parti coinvolte avranno effettuato l’approvazione dal portale, riceverai un’altra mail automatica da wea@unicatt.it con 
due allegati da reinviare compilati e firmati a wea@unicatt.it almeno 5 giorni prima la data di inizio dello stage. 

• Trilateral Agreement: deve essere firmato dallo studente e dal referente aziendale 
• Manleva: deve essere compilata e firmata dallo studente e poi inviata a wea@unicatt.it

Solo una volta ricevuti i due documenti firmati, Cattolica International procederà ad attivare lo stage!

mailto:wea@unicatt.it
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CONFERMA ATTIVAZIONE 
STAGE

Una volta che lo stage è attivato anche da Cattolica International, riceverai due mail automatiche.
1. Mail di conferma Attivazione stage (vedi immagine)

2. Mail di INFORMAZIONI PREPARTENZA contenente le istruzioni per scaricare la Safety App. 

La procedura di attivazione stage è completa.



PASSAGGI POST 
ATTIVAZIONE STAGE

Una volta ricevuta la mail di conferma attivazione Stage, devi ri-accedere al Portale STeP con le tue
credenziali per:
• Compilare la sezione «Dettagli viaggio» con i dettagli di volo
• Scaricare i documenti assicurativi  



RICHIESTA BORSA DI STUDIO 
Requisiti 

Una volta attivato lo stage, puoi fare richiesta di borsa di studio SOLO se soddisfi i seguenti requisiti:
1. La selezione deve essere avvenuta tramite candidatura ad un annuncio presente sul portale Step, con invio di CV e Cover 

Letter tramite la funzione ‘CANDIDATI’

2. Lo stage deve svolgersi dall’estero (non sono previsti contributi per gli stage svolti in modalità virtuale dall’Italia)

3. Lo stage deve avere una durata minima di 60 giorni (i mesi sono considerati di 30 giorni e si calcolano tutti i giorni, anche i 

festivi)

4. Consegna della modulistica correttamente compilata presente sul portale entro i tempi richiesti (almeno 30 giorni prima 

dell’inizio dello stage per la documentazione pre-partenza e massimo 30 giorni dopo il termine dello stage per la 

documentazione di rientro)



Internship Abroad –
Activation Guide on STeP

Portal



LOGIN STEP PORTAL

• Go on our Step Portal 
(https://step.unicatt.it/)

• Click on the section
‘Students’ and login with your Icatt
credentials



STEP PORTAL HOMEPAGE

Once logged in, you can see the STeP
Portal dashboard, where it is possible 
to find several sections.

If you wish to activate an internship 
abroad, you have to focus on the 
‘Internship’ section.



INTERNSHIP ACTIVATION 
PROCEDURE

To activate your internship, click on ‘Start your Internship’

NOTE: Before activating the Internship:

• If you are interested in receiving credits, you can verify if it possible by contacting your 
department internship tutor – this passage is not mandatory and it is not relevant for newly 
graduated students.

• If you found the internship by yourself and want to activate it, please check that your company 
has correctly registered according to the ‘STeP Platform Guide for Foreign Companies’



INTERNSHIP ACTIVATION 
PROCEDURE

Select ‘ABROAD’, 
Read and accept the Terms and Conditions 
Click ‘Continue’



APPLICATION FEE PAYMENT

If you have found the internship 
by yourself, so you have not 
applied to a job offer, a warning 
pop-up will appear. 

At this point, you must pay the 
€35 Application Fee, necessary 
to continue with your activation 
procedure.

To proceed with the payment, 
please go to ‘Click here’.

Otherwise, if you have applied to 
a job offer published on the 
portal, you would have already 
paid the fee, and you should not 
do it again



FILL IN YOUR DATA 
Internship Type

How to correctly select you ‘Internship Type’:

• Traineeship for graduates: choose this option if you graduated within 12 months. For newly 
graduated students, it is important to activate the internship within 12 months from the 
graduation, but it is not necessary to start it within 12 months

• Curricular internship for students (with Credits):  choose this option if your internship is accepted 
by your faculty and gives you credits. Contact the faculty internship tutor for approval before your 
departure.

• Extra-curricular internship for students (for an extra credit): choose this option if your internship 
is not recognized by your faculty. In this case, you will receive 1 extra-curricular credit if this the 
first international experience with Cattolica International.



FILL IN YOUR DATA

Fill the blanks  with the required info.

With a key-word, search the host 
company.

Once selected the correct company,
add the information related to the
company tutor and placement details



FILL YOUR DATA

Fill the Trilateral Agreement with 
information about:
• the training period (from/to)
• duration
• expected hours (total)
• working hours
• a description of the objectives
• a description of the activities and

acquired professional competences 
at the end of the internship

• Evaluation mode
• Internship modality (online/in 

person)
• Tutoring mode 

Click on ‘Continue’



FILL IN YOUR DATA–
Privacy Policy

Please read and accept the Privacy Policy
Click on ‘Confirm Trilateral Agreement’



COMPLETING YOUR 
TRILATERAL AGREEMENT



CONFIRMATION EMAIL

After completing the activation procedure, you will receive a confirmation email by 
wea@unicatt.it, like this one:

mailto:wea@unicatt.it


INTERNSHIP APPROVAL BY 
ALL PARTIES

Once received the confirmation email, you need to wait the trilateral agreement 

confirmation by all the involved parties, namely:

• The company

• The academic tutor (only in case of curricular internship! In case of Traineeship for 

graduates and Extra-curricular internships, the department tutor’s confirmation is not 

required)



TRILATERAL AND 
LIABILITY WAVIER 

After the internship approval by all the involved parties, you will receive another automatic mail 
with two attachments:
• Trilateral Agreement
• Liability Waiver

You must send back to wea@unicatt.it the Trilateral Agreement signed (by you and your company 

tutor) and the Liability Wavier filled and signed just by the student, at least 5 days before starting 

your internship.

Just once Cattolica International receive these documents correctly signed, we can proceed with 

the activation of the internship!

mailto:wea@unicatt.it


INTERNSHIP ACTIVATION -
Confirmation

Once Cattolica International approves and activates your internship, you will receive other two 
emails:
1) A trilateral agreement approval mail

2) An INFORMATION PREDEPARTURE email, including the instructions to download the Safety app

At this point, the internship activation process is complete!



POST-ACTIVATION 
PASSAGES

Once you receive the confirmation email, you can log in again on STeP to:
• Insert your flight details 
• Download the insurance documentation



SCHOLARSHIP REQUEST
Requirements 

Once your Trilateral Agreement has been activated, you can request for a scholarship, according to some 
relevant requirements: 
1) You must have applied for a JOB OFFER posted on the STeP portal, by directly clicking on ‘APPLY’. Hence, 
students who obtain an internship opportunity without a direct application to an announce on STeP
CANNOT be selected for a scholarship

2) The internship must be in presence (there is no possibility to obtain a scholarship if your                            
scholarship  traineeship is online or smart working from Italy). 

3) The internship must have a minimum duration of 60 days (one month corresponds to 30 days, including 
holidays)

4) You must send us the documentation. You could download it from the STeP portal within the due dates (at least 
30 days before starting the internship for the pre-departure documents and within 30 days after the internship 
finishes for the other others)
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