
Guida all’attivazione Stage 
all’estero – 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 iCatt.

https://step.unicatt.it/


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.



ATTIVAZIONE STAGE ALL’ESTERO

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, e dunque non ti sei candidato tramite Portale, 
verifica che l’azienda estera, sia correttamente registrata su STeP.



ATTIVAZIONE STAGE ALL’ESTERO

1. Seleziona la tipologia ‘ALL’ESTERO’
2. Leggi e accetta i termini e le condizioni 
3. Clicca su ‘CONTINUA’
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ATTIVAZIONE STAGE ALL’ESTERO

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

NOTA

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

2. 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 verificarne la possibilità.

3. 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. 
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COMPLETAMENTO DATI

NOTA: 
Dopo aver debitamente verificato che l’ente estero presso cui si svolgerà il tuo stage sia registrato, 
inserisci in questo campo almeno le prime tre lettere della loro ragione sociale e clicca su ‘Cerca’. 
Di seguito puoi trovare un esempio:

A questo punto, dovrai selezionare l’ente dal menu a tendina che comparirà, come da screen di 
seguito:



COMPLETAMENTO DATI

Una volta selezionata l’azienda, alcuni dati relativi alla Sede Operativa si compileranno 
automaticamente, verifica che siano corretti!
Procedi poi alla compilazione dei restanti campi e accetta le condizioni.



COMPLETAMENTO DATI

Procedi, quindi, alla compilazione dei dati relativi al tuo stage dopo esserti accordato con il tuo 
referente estero e, nel caso degli stage curriculari, anche con il tutor di stage di facoltà.



COMPLETAMENTO DATI

Nel campo ‘Modalità di Svolgimento’ seleziona quella più adeguata tenendo presente che:

• IN PRESENZA: si riferisce a stage svolti totalmente in presenza dall’estero.

• A DISTANZA: si riferisce a stage svolti da remoto dall’Italia, in cui, quindi, non si prevede
una mobilità all’estero.

• ALTERNATA: si riferisce a stage in cui una parte è svolta dall’estero e la restante dall’Italia. 



COMPLETAMENTO DATI

NOTA:

Solo per coloro che si sono candidati ad un annuncio pubblicato sul portale STeP, 
comparirà la seguente sezione che sarà poi utile ai fini dell’ottenimento della borsa di studio

Cliccando su ‘Sì’, comparirà automaticamente un’ulteriore sezione in cui dovrai confermare di 
aver letto il regolamento e di voler richiedere la borsa di studio



COMPLETAMENTO DATI

NOTA:

Solo per coloro che attivano uno stage curriculare, comparirà la seguente sezione in cui 
dovrà essere inserito il nominativo del proprio tutor di stage di facoltà.

Consigliamo di inserire il cognome del tutor e di cliccare sul pulsante ‘Cerca’. Di seguito un 
esempio:



COMPLETAMENTO DATI

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



CONFERMA COMPILAZIONE E APPROVAZIONE 

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

Dopo aver ricevuto questa mail, dovrai attendere la conferma sul portale di tutte le 
parti coinvolte, ovvero:

• azienda estera
• tutor di stage di facoltà (solo se lo stage è curricolare! Per stage per laureati o 

stage extracurricolari, il tutor non dovrà intervenire).

mailto:wea@unicatt.it


INVIO TRILATERAL E MANLEVA

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 allo stesso 
indirizzo, 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

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

mailto:wea@unicatt.it


ATTIVAZIONE STAGE

Una volta che lo stage sarà attivato da parte di Cattolica International, riceverai 
una mail come quella riportata sotto e la procedura di attivazione stage sarà 
completa.



PASSAGGI POST-ATTIVAZIONE | 
BORSA DI STUDIO

Dopo aver ricevuto la mail di conferma di attivazione stage, SOLO se ti sei candidato ad un 
annuncio pubblicato sul portale STeP e se rispetti tutti i requisiti necessari per ottenere la 
borsa di studio, potrai effettuarne la richiesta seguendo i passaggi di seguito:

1. accedi al portale STeP con le tue credenziali iCatt.

2. clicca nella sezione dedicata al tuo stage come da screen di seguito, in modo da visualizzare 
il tuo progetto formativo.

3. qui, dovrai cliccare sul pulsante ‘Invia richiesta borsa di studio’.



PASSAGGI POST-ATTIVAZIONE

Nei giorni successivi all’attivazione dello stage, riceverai un’ulteriore e-mail automatica in cui 
ti verranno indicati i successivi passaggi da svolgere, relativi soprattutto a:

• Attivazione assicurazione

• Inserimento dettagli di viaggio

• Caricamento documenti per borsa di studio (se prevista)

NOTA:

Questa mail varia in base alla tipologia 
di stage attivato.



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.

https://step.unicatt.it/


STeP PORTAL HOMEPAGE

Once logged in, you can see 
the STeP Portal Dashboard, 
where you can find several 
sections.

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



INTERNSHIP ACTIVATION

To activate your internship, click 
on ‘START YOUR INTERNSHIP’.

NOTE:

Before starting the internship activation procedure:

• If you are interested in recognizing the internship as curricular, you can check this 
possibility by contacting your internship tutor at Cattolica—this step is optional and does 
not apply to recent graduates.

• If you found your internship independently and therefore did not apply through the Portal, 
ensure that the foreign company is correctly registered on STeP.



INTERNSHIP ACTIVATION

1. Select the type ‘ABROAD’

2. Read and accept the terms and conditions

3. Click ‘CONTINUE’
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INTERNSHIP ACTIVATION

If you found your internship
independently, meaning you did not
apply through the Portal, a pop-up will
appear to proceed with the payment of
the €35 Application Fee, which is
necessary to continue with the
internship activation procedure.

To proceed with the payment, you must
click on ‘Click here’.

If you have already paid the Application
Fee during the application phase, it is
not necessary to make the payment
again!



FILL IN YOUR DATA

NOTE

1. Traineeship for graduates: Select this option if you are a recent graduate, meaning you
graduated no more than 12 months ago. If you are a recent graduate, the internship must be
activated within 12 months of graduation; however, it is not necessary to do it within those 12
months.

2. Curricular internship for students (with credits): Select this option if the internship you will
undertake will be formally recognized in your study plan as a curricular internship activity.
Contact your faculty internship tutor to verify whether it can be recognized.

3. Extra-curricular internship for students (for an extra credit): Select this option if the
internship you will undertake will not be recognized in your study plan as a curricular one.
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FILL IN YOUR DATA

NOTE: 
After properly verifying that the foreign organization is registered, enter at least the first three letters 
of its business name in this field and click on ‘Search’. Below, you can find an example:

At this point, you will need to select the organization from the dropdown menu that will appear, as 
shown in the screenshot below:



FILL IN YOUR DATA

Once the company is selected, some data related to the Placement Details will be
automatically filled in. Please verify that everything is correct!
Then proceed with filling in the remaining fields and accept the terms and conditions.



FILL IN YOUR DATA

Proceed, then, with filling in the details related to your internship after coordinating with your 
foreign tutor and, in the case of curricular internships, also with your faculty internship tutor.



FILL IN YOUR DATA

In the field ‘Internship Modality’, select the most appropriate option, keeping in mind that:

• IN PRESENCE (‘in presenza’): refers to internships carried out entirely in person from 
abroad.

• REMOTE (‘a distanza’): refers to internships carried out remotely from Italy, where no 
mobility abroad is planned.

• ALTERNATE (‘in presenza e a distanza’): refers to internships where a part is carried out 
abroad and the remaining part is carried out in Italy.



FILL IN YOUR DATA

NOTE

Only for those who have applied to an ad published on the STeP portal, the following 
section will appear, which will then be useful for obtaining the scholarship.

By clicking ‘Yes’, an additional section will automatically appear where you will need to confirm 
that you have read the regulations and that you wish to apply for the scholarship.



FILL IN YOUR DATA

NOTE

Only for those activating a curricular internship, the following section will appear, where 
you will need to enter the name of your faculty internship tutor.

We recommend entering the tutor's last name and clicking the ‘Search’ button. Below is an 
example:



FILL IN YOUR DATA

Read and accept the privacy policy and 
click on 

'Confirm Trilateral Agreement'



CONFIRMATION AND APPROVAL
Once the process is completed, you will receive an automatic confirmation email from wea@unicatt.it 

like this one:

After receiving this email, you will need to wait for confirmation on the portal from all 
the parties involved, namely:
• The foreign company
• The faculty internship tutor (only if the internship is curricular! For graduate 

internships or extracurricular internships, the tutor will not need to take any 
action).



TRILATERAL AND LIABILITY WAIVER

When all the parties involved have completed their approval on the portal, you will receive
another automatic email from wea@unicatt.it with two attachments. These must be
completed, signed, and sent back to the same address at least 5 days before the start
date of the internship.
• Trilateral Agreement: it must be signed by the student and the company representative.
• Liability Waiver: it must be completed and signed by the student.

Only after receiving both signed documents will Cattolica International proceed to activate the
internship!



INTERNSHIP ACTIVATION

Once the internship has been activated by Cattolica International, you will receive 
an email like the one shown below, and the internship activation process will be 
complete.



POST-ACTIVATION STEPS | SCHOLARSHIP

After receiving the internship activation confirmation email, ONLY if you applied for a posting
on the STeP portal and meet all the necessary requirements to obtain the scholarship, you
will need to submit your request by following the steps below:

1. Log in to the STeP portal using your iCatt credentials.

2. Click on the section dedicated to your internship, as shown in the screenshot below, to view 
your internship details.

3. Here, you will need to click on the ‘Scholarship Requirements' button.



POST-ACTIVATION STEPS

In the days following the activation of your internship, you will receive another automatic 
email outlining the next steps to complete, mainly related to:

• Insurance activation
• Travel details
• Uploading documents for the scholarship (if applicable)

NOTE:

This email varies depending on 
the type of internship activated.
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