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Creazione Program Plan e Pre-Program Plan

3Indice

Per creare il Program Plan o il Pre-Program Plan accedi al Portale Mobilità Internazionale.

Il Program Plan va creato dopo esser stato selezionato per i programmi:
• Exchange
• ISEP Exchange
• Study Abroad
• Double Degree
• Virtuali Studio (COIL)
• Faculty Led
• LaTE

Il Pre-Program Plan può essere creato in fase di candidatura per i programmi:
• Free Mover 
• Summer Programs
Dopo la selezione, il Pre-Program Plan deve essere convertito nel Program Plan.

https://mobilita-outgoing.unicatt.it/outgoing/


Creazione Program Plan

4Indice

Per creare il Program Plan accedi al Portale Mobilità Internazionale > programmi attivati > clicca su gestisci

https://mobilita-outgoing.unicatt.it/outgoing/


Creazione Program Plan
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Dalla Dashboard del Portale Mobilità Internazionale clicca su Program Plan.



Creazione Program Plan
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Prosegui da slide 11



Creazione Pre-Program Plan – SOLO programmi Free Mover/Summer Program
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Creazione Pre-Program Plan – SOLO programmi Free Mover/Summer Program

Accedi al Portale Mobilità Internazionale > scegli il 
programma > clicca su Apri Pre-Program Plan

https://mobilita-outgoing.unicatt.it/outgoing/


Creazione Pre-Program Plan – SOLO programmi Free Mover/Summer Program
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Prosegui da slide 11



Conversione Pre-Program Plan in Program Plan – SOLO programmi 
Free Mover/Summer Program
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Homepage Program Plan
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Clicca sul codice identificativo del Program Plan per iniziare la compilazione.



Homepage Program Plan

ELENCO PROGRAMMI: riporta alla pagina precedente (slide 11)
ATTIVITÀ ESTERE: permette di aggiungere le attività estere che sosterrai all’estero
CORRISPONDENZE: permette di associare le attività estere agli insegnamenti Cattolica 
per chiedere il riconoscimento
ALLEGATI: permette di caricare degli allegati al Program Plan
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Aggiunta attività estere
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Compila tutti i campi con asterisco (obbligatori).

Passando col cursore sul simbolo i puoi trovare 
informazioni utili su quel campo.

Puoi anche allegare il programma del corso in 
pdf e nel campo note fornire ulteriori 
informazioni utili al docente sul corso estero 
proposto.

Compilazione scheda attività estera
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Elenco attività estere

15Indice

Quando il Program Plan è in stato Aperto, è possibile utilizzare il Menù  Colonna Azione:
VISUALIZZA: permette di ricontrollare le informazioni inserite dell’attività estera
MODIFICA: permette di modificare le informazioni dell’attività estera
DUPLICA: permette di duplicare l’attività estera selezionata cambiandone la denominazione ed eventuali altre informazioni
ELIMINA: permette di eliminare l’attività estera



Corrispondenze possibili
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Le corrispondenze possono essere con:
• uno o più insegnamenti già inseriti a piano studi
• uno o più insegnamenti non ancora a piano studi. In questo caso puoi utilizzare le funzioni: 

• Ricerca insegnamento 
• Insegnamento non trovato 

• riconosciuto con Dicitura estera
• Sostituzione di un insegnamento a piano studi

Le corrispondenze possono essere tra:
• una attività estera → un insegnamento Cattolica
• una attività estera → più insegnamenti Cattolica
• più attività estere → un insegnamento Cattolica



Aggiunta corrispondenze
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1. Per associare una attività estera ad un insegnamento già inserito a 
piano studi
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1. Per associare una attività estera ad un insegnamento già inserito a 
piano studi
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2. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a 
piano studi
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2.1. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a 
piano studi – ricerca insegnamento
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Compilare i campi della sezione «cerca e aggiungi 
insegnamento» per cercare nell’offerta formativa e selezionare 
l’insegnamento desiderato.

N.B. Gli studenti iscritti a interfacoltà possono cercare gli 
insegnamenti indicando la facoltà principale. 



Se utilizzando la sezione «cerca e aggiungi 
insegnamento» non è disponibile l’insegnamento di 
tuo interesse, seleziona «insegnamento non 
trovato» e compila i campi con le informazioni 
corrette. 

N.B. Questa procedura riguarda anche le richieste di 
approvazione di insegnamenti Cattolica con un 
numero parziale di CFU (solo per alcune Facoltà).

2.2. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a 
piano studi – insegnamento non trovato
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2.3. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a 
piano studi – dicitura estera

Se previsto dal regolamento della tua Facoltà, puoi chiedere 
il riconoscimento di una attività estera con «dicitura estera» 
cliccando su «Insegnamento non trovato» e poi su «Dicitura 
estera».

N.B.1 Questo tipo di riconoscimento vale solo per alcune 
facoltà e solo per insegnamenti a copertura dei crediti a 
libera scelta e/o sovrannumerari!
Verifica sulla Guida di Facoltà quali insegnamenti è possibile 
inserire/sostituire e contatta il Polo Studenti in caso di dubbi. 

N.B.2 Per l’insegnamento con dicitura estera non è previsto 
alcun Settore Scientifico Disciplinare (SSD).
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https://studenticattolica.unicatt.it/durante-gli-studi-guide-di-facolta
https://studenticattolica.unicatt.it/strumenti-e-supporto-il-polo-studenti-nei-campus
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Il campo «Tipo Insegnamento» permette di specificare tra: 
• insegnamento 
• attività formativa a scelta
• altra attività formativa
In caso di dubbi, verifica sulla Guida di Facoltà o contatta il Polo Studenti .

https://studenticattolica.unicatt.it/durante-gli-studi-guide-di-facolta
https://studenticattolica.unicatt.it/strumenti-e-supporto-il-polo-studenti-nei-campus


Non è possibile richiedere la sostituzione di insegnamenti 
obbligatori del piano studi.

Verifica sulla Guida di Facoltà quali insegnamenti è possibile 
inserire/sostituire e/o contatta il Polo Studenti in caso di dubbi. 

Indica l’esame da aggiungere in piano studi, e seleziona 
«Questo esame sostituirà un esame già a piano studi».

2.4. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a piano 
studi in sostituzione di un esame già presente a piano studi
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https://studenticattolica.unicatt.it/durante-gli-studi-guide-di-facolta
https://studenticattolica.unicatt.it/strumenti-e-supporto-il-polo-studenti-nei-campus


2.4. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a 
piano studi in sostituzione di un esame già presente a piano studi

Dopo aver selezionato «Questo esame sostituirà 
un esame già a piano studi», scegli l’esame che 
hai attualmente in piano studi di cui chiedi la 
sostituzione.

ATTENZIONE: questa operazione non comporta 
alcuna modifica del piano studi attuale. 
La modifica al piano studi sarà effettuata dal Polo 
Studenti alla fine della procedura a condizione 
che:
• La sostituzione rispetti le norme della Guida di 

Facoltà
• La corrispondenza sia stata approvata 
• L’attività estera sia stata superata
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2.4. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a 
piano studi in sostituzione di un esame già presente a piano studi
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Cliccando sul simbolo     puoi vedere la sostituzione che hai inserito.



Dall’Elenco Corrispondenze, cliccando sulla 
bandierina potrai modificare l’esame di cui chiedi la 
sostituzione in qualsiasi momento prima di 
richiedere la conversione dei voti. Questa modifica 
non richiede un nuovo invio in valutazione del 
Program Plan.

2.4. Per associare una attività estera ad un insegnamento non ancora a 
piano studi in sostituzione di un esame già presente a piano studi
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3. Per associare una attività estera a più insegnamenti Cattolica

Per associare la stessa attività estera a più insegnamenti Cattolica cliccare sul bottone «Aggiungi un altro 
insegnamento» e ripeti i passaggi precedenti. 
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3. Per associare una attività estera a più insegnamenti Cattolica
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4. Per associare più attività estere ad un insegnamento Cattolica
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4. Per associare più attività estere ad un insegnamento Cattolica
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Azioni possibili dall’Elenco Corrispondenze (Program Plan in stato Aperto)

Cliccando su questi simboli 
è possibile specificare quale insegnamento 
del piano studi sia da sostituire.
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MENÙ  COLONNA AZIONE (corrispondenze non ancora valutate)

Cambia attività estera: permette di cambiare l’attività estera associata ad un 
determinato insegnamento
Cambia insegnamento cattolica:  permette di cambiare l’insegnamento Cattolica 
associato ad una determinata attività estera
Modifica info attività estera: permette di modificare le informazioni dell’attività estera
Elimina corrispondenza:  elimina una corrispondenza precedentemente inserita e 
permette di rifare l’associazione corrispondenza da capo



In questa sezione puoi caricare un massimo di 10 
allegati, come ad esempio:
• Approvazioni ottenute per email  (intero scambio 

email con il docente referente, salvate in pdf)
• Piano Studi Estero (obbligatorio per Facoltà di 

Scienze Linguistiche)
• Eventuali integrazioni sostenute (solo per alcune 

Facoltà)

Sezione Allegati
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Una volta inserite tutte le corrispondenze, clicca sul bottone «invia per valutazione».

Invio in valutazione
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Invio in valutazione
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Program Plan in valutazione

Quando il Program Plan è in valutazione, non è possibile apportare alcuna modifica: bisogna attendere che il 
docente referente completi la valutazione delle corrispondenze proposte.
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Program Plan Valutato

Quando il docente ha valutato il Program Plan, ricevi una notifica email. Per verificare le valutazioni, vai all’Elenco Corrispondenze. Le 
valutazioni possono essere:
• Approvate 
• Rifiutate 
• In sospeso 
Cliccando sulla Nota docente potrai leggere le sue indicazioni (vedi slide successiva), scorrendo sul simbolo vedrai il nome del docente 
valutatore.
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Modifiche – valutazione in sospeso

Il docente può lasciare in sospeso la valutazione su una 
corrispondenza proposta chiedendo allo studente di 
aggiungere delle informazioni.
Clicca su Modifica info attività estera per procedere.
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Modifiche – corrispondenza rifiutata  
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Se il docente rifiuta una corrispondenza puoi riproporla 
cambiando l’attività estera, cambiando l’insegnamento 
Cattolica oppure puoi rimuoverla e archiviarla.



Azioni possibili dall’Elenco Corrispondenze (Program Plan in stato Valutato)

MENÙ  COLONNA AZIONE

Cambia attività estera: permette di cambiare l’attività estera associata ad un 
determinato insegnamento
Cambia insegnamento cattolica:  permette di cambiare l’insegnamento 
Cattolica associato ad una determinata attività estera
Modifica info attività estera: permette di modificare le informazioni dell’attività 
estera
Rimuovi e archivia corrispondenza:  elimina una corrispondenza 
precedentemente inserita e la sposta nell’Archivio Corrispondenze.
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Modifiche

Qualsiasi modifica al Program Plan 
valutato, comporta la riapertura del 
Program Plan e richiede un nuovo 
invio in valutazione.
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Archivio Corrispondenze

L’Archivio Corrispondenze mostra tutte le corrispondenze precedentemente valutate e che hai archiviato.
Le attività estere presenti nell’archivio possono essere riproposte con nuove corrispondenze.
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Richiesta conversione voti

Terminata la mobilità, l’università estera emette il certificato degli esami superati: il Transcript of Records (ToR).
I tempi e le modalità di emissione e invio del ToR sono da verificarsi direttamente con l’Ateneo estero.

Questo documento deve essere ufficiale, completo e finale (non si accettano provisional certificates, 
screenshot o preview).

Per procedere alla richiesta conversione voti è necessario che questo documento sia caricato da parte 
dell’Ufficio Internazionale all’interno del Program Plan.

Al caricamento del documento, riceverai una notifica email con le istruzioni da seguire per completare la 
procedura.
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Inserimento esiti dall’Elenco Corrispondenze

È possibile procedere alla richiesta conversione voti solamente dopo aver compilato «esito» e «data» di ciascuna 
attività estera.
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Inserimento esiti – attività estera superata

Inserisci gli esiti (voti esteri) come riportati nel 
Transcript of Records (non in trentesimi!).
Inserisci la data conseguimento: se non è 
presente nel ToR, inserisci un’altra data utile 
(es. inizio sessione esami, data in cui hai 
sostenuto l’esame ecc).
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Inserimento esiti – attività estera non superata/non sostenuta

Seleziona «Attività non superata/non 
sostenuta» se:
• l’esito non ti soddisfa (vedi tabella di 

conversione della tua Facoltà)
• l’esito è negativo (esame non superato)
• l’attività estera non è stata sostenuta

Potrai sostenere l’insegnamento Cattolica 
iscrivendoti a regolare appello (se presente a 
piano studi).
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Richiedi conversione voti
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Program Plan Validato

Quando procedi a richiedere la conversione dei voti, il Program Plan passa in stato validato. Da questo momento il 
Program Plan non è più modificabile. 
Riceverai una notifica email quando il docente inserirà i voti convertiti che potrai visualizzare nell’Elenco Corrispondenze.
Non sarà necessario accettare i voti né iscriversi ai regolari appelli per la verbalizzazione.
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Conclusione della procedura di registrazione voti e tempistiche

Dopo la conversione dei voti, il docente produce il Diario Program Plan, ovvero la scheda finale che raccoglie 
tutti i Program Plan che verranno portati al primo Consiglio di Facoltà  (CdF) utile per l’approvazione finale. Il 
Program Plan passa in stato Attesa delibera.

Il CdF si riunisce generalmente una volta al mese (escluso il mese di agosto).

Nei giorni successivi al CdF, la Presidenza invia la Delibera al Polo Studenti che procede quindi con la 
registrazione dei voti in carriera. Riceverai una notifica via email.
Il Program Plan passa in stato Chiuso.

N.B. La procedura di registrazione voti ha inizio dalla ricezione del ToR ed ha una tempistica variabile per 
ciascuno studente (potrebbero essere necessari anche alcuni mesi). 
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51

Timeline e Stati del Program Plan

Aperto In 
Valutazione Valutato Validato Attesa 

Delibera Chiuso

STUDENTE STUDENTE STUDENTE

• Creazione PP
• Compilazione PP
• Invio in valutazione

• Verifica valutazioni 
ricevute

• Eventuali modifiche 
e nuovo invio in 

valutazione

• Richiesta 
conversione voti

DOCENTE DOCENTE DOCENTE
• Valutazione 

corrispondenze • Conversione voti • Creazione Diario PP 
per CdF

CATTOLICA INTERNATIONAL

• Caricamento Transcript of Records
POLO STUDENTI

• Registrazione voti in 
carriera
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Contatti Cattolica International

Sede di Milano: riconoscimento.esamiesteri@unicatt.it 
Sede di Brescia: ucsc.international-bs@unicatt.it 
Sede di Piacenza/Cremona: programmi.internazionali-pc@unicatt.it 
Sede di Roma: ucsc.international-rm@unicatt.it 
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