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Nachdem Sie sich in heiCO registriert und 

ein Benutzerkonto erstellt haben (siehe 

Anleitung „Registrierung in heiCO“), kön-

nen Sie Ihre Bewerbung als Gasthörer*in 

anlegen. 

1. Loggen Sie sich dazu in heiCO ein und 

klicken Sie auf „Meine Bewerbungen / 

Neue Bewerbung anlegen“ (siehe Abb. 1). 

Hinweis: Falls Sie Ihr Passwort vergessen 

haben und sich nicht mehr in heiCO an-

melden können, dann klicken Sie auf 

„Kennwort vergessen? Hier ein Neues 

beantragen“ und folgen Sie den Anweisun-

gen. Alternativ können Sie auch den IT-

Service kontaktieren: 

Montag-Freitag von 8:00 Uhr - 16:00 Uhr 

Telefonisch unter: +49 6221 54 117  

Oder per E-Mail: it-service@uni-

heidelberg.de  

Abb. 1  

Abb. 2  

2. Ihre Bewerbung bzw. Einschreibung 

erfolgt über einen sogenannten 

„Wizard” (Assistenten), der unterschiedli-

che Angaben verlangt, je nachdem welche 

Bedingungen relevant sind für den von 

Ihnen gewählten Abschluss (siehe Abb. 2). 

Der Assistent verfügt über eine Fort-

schrittsleiste, die Ihnen anzeigt, bei wel-

chem Schritt Sie sich befinden. Navigieren 

können Sie über die Schaltflächen 

„Zurück” und „Weiter”, ebenso können Sie 

jederzeit die Bearbeitung mit „Abbrechen” 

unterbrechen oder Ihre bisherigen Anga-

ben über „Kontrollansicht” prüfen. 

Zunächst wählen Sie das Semester aus, 

für das Sie sich zu Lehrveranstaltungen 

bewerben/einschreiben möchten und kli-

cken auf die Schaltfläche “Weiter”. 

Achtung: Ihre Session wird nach 30 Minu-

ten Inaktivität beendet, aber alle bisher 

getätigten Angaben bleiben erhalten, so-

bald Sie auf „Weiter” klicken. 

Abb. 3  

3. Wählen Sie aus dem Dropdown-Menü 

das Gasthörerstudium aus (siehe Abb. 3). 

1. Bewerbung 

https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-registrierung-in-heico/download
tel:+49622154117
mailto:it-service@uni-heidelberg.de
mailto:it-service@uni-heidelberg.de
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4. Wählen Sie anschließend unter 

„Studium“ das Studienfach aus, in 

dem Sie Lehrveranstaltungen besu-

chen möchten (Abb. 4). 

Hinweis: Bitte bewerben Sie sich nur 

für ein Studienfach unter „Studium“. 

Weitere Lehrveranstaltungen aus an-

deren Fächern, die Sie besuchen 

möchten, können Sie bei Schritt 10 

angeben. 

5. Wählen Sie bei der Form des Studi-

ums „Kein Abschluss“ aus (siehe Abb. 

5). Klicken Sie dann auf „Weiter“. 

Hinweis: Setzen Sie keine Haken bei 

den zwei unteren Optionen, auch 

wenn sie auf Sie zutreffen. Für die 

Bewerbung als Gasthörer*in sind die-

se Optionen nicht relevant. Wenn Sie 

die Universität Heidelberg bereits als 

Gasthörer*in besucht haben, ist das 

erste Feld automatisch angekreuzt. 

Sie können dies jedoch ignorieren. 

Achtung: Falls Sie die Meldung „Sie 

sind im gewählten Studiengang aktuell 

eingeschrieben“ bekommen, wenn Sie 

hier auf „Weiter“ klicken, dann melden 

Sie sich bitte bei  

gasthoerende@zuv.uni-heidelberg.de . 

 

6. Ergänzen Sie im nächsten Schritt 

Ihre Personendaten (siehe Abb. 6). 

Sollten Sie zwei Staatsangehörigkei-

ten besitzen, müssen Sie aus techni-

schen Gründen immer die Deutsche 

als erste angeben. 

Klicken Sie dann auf „Weiter“. 

Abb. 4  

Abb. 5  

Abb. 6  

mailto:gasthoerende@zuv.uni-heidelberg.de
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Abb. 7 

Abb. 8 

7. Geben Sie hier die Adresse an, 

an der Sie während des Semesters 

leben. Falls Ihre Heimat- und 

Korrespondenzadresse übereinstim-

men, können Sie das angeben, indem 

Sie einen Haken setzen (siehe Abb. 

7). 

Falls Ihre Heimat– und Korrespon-

denzadresse nicht übereinstimmen, 

setzen Sie keinen Haken und geben 

Sie die Adressen auf den jeweiligen 

Seiten separat an. 

8. Laden Sie als nächstes eine Kopie 

Ihres Personalausweises (Vorder– 

und Rückseite) oder Ihres Reisepas-

ses als eine einzige pdf-Datei hoch, 

indem Sie auf den „Durchsuchen“-

Button klicken und die Datei auswäh-

len (siehe Abb. 8).  

Abb. 9  

9. Bei der Lehrveranstaltungsauswahl 

müssen Sie die Lehrveranstaltungen, 

die Sie belegen möchten, unten im 

Textfeld in der vorgegebenen Form 

angeben (siehe Abb. 9).  

Klicken Sie zur Suche von Lehrveran-

staltungen auf den rot hinterlegten 

Link „heiCO“, um zum Lehrveranstal-

tungsverzeichnis zu gelangen. Eine 

ausführliche Anleitung zur Veranstal-

tungssuche finden Sie hier. 

Sie können maximal 10 Semesterwo-

chenstunden (SWS) belegen. 

https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-zur-veranstaltungssuche/download
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Abb. 10  

10. Tragen Sie die Lehrveranstaltung 

mit LV-Titel, LV-Nummer und dem 

Namen des Dozenten/der Dozentin 

inklusive Titel abgetrennt durch Semi-

kola (;) im Textfeld ein (siehe Abb. 

10).  

Wenn es sich bei der Lehrveranstal-

tung nicht um eine Vorlesung (im Vor-

lesungsverzeichnis mit VO gekenn-

zeichnet) handelt, müssen Sie im 

nächsten Schritt noch ein weiteres 

Formular hochladen. 

Sie können wie im Beispiel mehrere 

Lehrveranstaltungen im Textfeld ein-

tragen. Diese dürfen aber insgesamt 

nicht 10 SWS überschreiten. Die zu 

zahlende Gebühr wird anhand der 

SWS berechnet. Im Beispiel sind drei 

Lehrveranstaltungen mit insgesamt 6 

SWS eingetragen, weshalb die Ge-

bühr in diesem Fall 76 € beträgt. 

Klicken Sie anschließend auf „Weiter“. 

11. Wenn es sich bei einer der einge-

tragenen Veranstaltungen nicht um 

eine Vorlesung (VO) handelt, laden 

Sie das Formular „Bestätigung für 

Gasthörer*innen“ hier herunter und 

lassen Sie es von der jeweilgen Do-

zentin bzw. dem jeweiligen Dozenten 

der Veranstaltung unterschreiben 

(siehe Abb. 11). Das Formular muss 

außerdem mit dem Institutsstempel 

versehen werden. 

Laden Sie das Formular anschließend 

hier über den „Durchsuchen“-Button 

hoch und kicken Sie dann auf 

„Weiter“. 

Abb. 11  

Abb. 12  

12. Ihnen wird nun eine Übersicht Ih-

rer Bewerbung angezeigt. Überprüfen 

Sie Ihre Angaben und hochgeladenen 

Dokumente auf ihre Richtigkeit und 

Vollständigkeit. Wenn Ihre Angaben 

korrekt sind, kreuzen Sie die drei 

Kästchen an und klicken Sie auf 

„Senden” (siehe Abb. 12). 
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Abb. 13  

13. Sie sehen nun die Bestätigung, 

dass Ihre Bewerbung abgesendet 

wurde (siehe Abb. 13).  

Über Klick auf „Weiter“ gelangen Sie 

zur Seite „Bewerbung - Status“. 

 

14. Hier sehen Sie den aktuellen Sta-

tus Ihrer Bewerbung (siehe Abb. 14).  

 

Abb. 14  

Abb. 15 

15. Wenn Sie weiter nach unten scrol-

len, dann sehen Sie den Status Ihrer 

Zulassung (siehe Abb. 15).  

Sie können die einzelnen Abschnitte 

Ihrer Bewerbung über die Pfeil-Icons 

aufklappen. 

Hier im Beispiel wurden die Bewer-

bungsunterlagen noch nicht geprüft 

und die Zulassung noch nicht durch-

geführt. 
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Abb. 16  

Abb. 17  

2. Zulassung 

16. Sie werden per E-Mail informiert, 

ob Ihre Bewerbung eingegangen 

ist und Ihre Zulassung genehmigt 

wird. Sie erhalten ebenfalls per 

E-Mail eine Nachricht, falls Ihre 

eingereichten Dokumente 

unvollständig oder unzureichend 

(z.B. aufgrund von Scan-Qualität 

unlesbar) waren. 

Ihren Bewerbungsstatus können 

Sie jederzeit in heiCO überprüfen, 

indem Sie von Ihrer persönlichen 

Homepage die Applikation 

„Meine Bewerbungen / Neue Bewer-

bung anlegen” öffnen (siehe Abb. 16). 

17. Hier sehen Sie eine Statusüber-

sicht Ihrer Bewerbungen. Anhand der 

Icons erkennen Sie den Fortschritt 

Ihrer Bewerbung (siehe Abb. 17). Kli-

cken Sie auf das Dokument mit dem 

Lupe-Icon, um Ihren Bewerbungssta-

tus zu überprüfen. 

18. Sobald Ihre Bewerbungsunterla-

gen geprüft wurden und vollständig 

sind, ändert sich der Status und sieht 

aus wie im Beispiel (siehe Abb. 18).  

 

Abb. 18  
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Abb. 19  

Abb. 20  

19. Wenn Sie die Zulassung erhalten 

haben, sieht der Status wie im Bei-

spiel aus (siehe Abb. 19).  

Das Studienplatzangebot wird direkt 

von der Sachbearbeitung bei der Zu-

lassung angenommen, weshalb die 

zwei Buttons ausgegraut und nicht 

anklickbar sind.  

3. Einschreibung 

20. Sie können nun die Einschreibung 

durchführen. Scrollen Sie nach unten 

zu dem Abschnitt. Hier finden Sie die 

Einschreibefrist, bis zu der Sie die 

Gebühr zahlen müssen (siehe Abb. 

20).  

Den genauen Betrag der Gebühr und 

Informationen dazu finden Sie, indem 

Sie auf „Semesterbeitrag“ klicken. 
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Abb. 21  

21. Achten Sie darauf, den richtigen 

Verwendungszweck und die korrekte 

IBAN anzugeben - hierzu eignet es 

sich, die Daten per copy/paste direkt 

zu übertragen, um Tippfehler zu ver-

meiden. 

Beachten Sie auch die Zahlungsfrist. 

Sollten Sie diese versäumen, besteht 

das Risiko, dass Sie nicht immatriku-

liert werden (siehe Abb. 21).  

Hinweis: Wie im Bewerbungsvorgang 

bereits beschrieben, wird die Gebühr 

anhand der belegten Semesterwo-

chenstunden (SWS) berechnet. 

Abb. 22  

22. Wenn Sie die Gebühr bezahlt ha-

ben und Sie eingeschrieben worden 

sind, sollte Ihr Status aussehen wie 

auf der Abbildung (siehe Abb. 22). 

Sie sind damit ordentlich als Gasthö-

rer*in für ein Semester an der Univer-

sität Heidelberg eingeschrieben!  
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24. Hier finden Sie den Gasthörer-

schein, den Sie herunterladen können 

(siehe Abb. 24). 

 

23. Den Gasthörerschein finden Sie in 

der Studierendenakte, indem Sie auf 

die gleichnamige Applikation klicken 

(siehe Abb. 23).  

 

Abb. 24 

Abb. 23  

4. Gasthörerschein erhalten 


