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Umschreibung  

-  

Fachwechsel/Gewichtung der Fächer ändern 

Inhaltsverzeichnis 

1. Ein oder mehrere Fächer wechseln 

2. Kompletter Studiengangswechsel oder Änderung der Gewichtung von Fächern 
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Abb. 1 

1. Klicken Sie nach dem Einloggen in 

heiCO auf Ihrer persönlichen Startsei-

te auf die Applikation „Meine Bewer-

bungen“ (siehe Abb. 1). 

Abb. 2 

1. Ein oder mehrere Fächer wechseln 

2. Sie sehen nun Ihre Bewerbungen 

(siehe Abb. 2). Klicken Sie oben 

rechts unter „Aktionen“ auf 

„Bewerbung erfassen“. 

Abb. 3 

3. Der Bewerbungswizard öffnet sich. 

Wählen Sie den Studienbeginn aus 

dem Dropdown-Menü aus (siehe Abb. 

3). 
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Abb. 4 

4. Wählen Sie unter „Art der Bewer-

bung“ die erste Option und klicken Sie 

auf „Weiter“ (siehe Abb. 4). 

Hinweis: Bei einem Fachwechsel 

muss mindestens ein Fach beibehal-

ten werden. 

Falls Sie die Gewichtung der Fächer 

wechseln möchten (z.B. 50% Fach 1 

und 50% Fach 2 zu 75% Fach 1 und 

25% Fach 2), oder den Studiengang 

komplett wechseln möchten, müssen 

Sie die untere Option wählen (siehe 

kompletter Studiengangswechsel oder 

Änderung der Gewichtung von Fä-

chern). 

6. Wählen Sie das Fach aus, in das 

Sie wechseln möchten (siehe Abb. 6). 

Nicht alle Fächer können in allen 

Kombinationen gewählt werden. Man-

che Fächer können z. B. nur als 2. 

Hauptfach in der 50% Kombination 

studiert werden. 

Wählen Sie bei Einstiegssemester „1“ 

aus und klicken Sie auf „Weiter“. 

Hinweis: Abhängig vom Fach kann es 

vorkommen, dass Sie nur im Winter- 

oder Sommersemester in das erste 

Semester des Fachs wechseln kön-

nen. Beachten Sie auch die Einschrei-

bungsfristen für das jeweilige Fach. 

Abb. 5 

5. Sie sehen nun Ihre Fächer, die Sie 

wechseln können (siehe Abb. 5). 

Wählen Sie das Fach aus, das Sie 

wechseln möchten. 

Klicken Sie dann auf „Weiter“. 

Abb. 6 
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Abb. 7 

7. Überprüfen Sie Ihre Personendaten 

und klicken Sie auf „Weiter“ (siehe 

Abb. 7). 

Hinweis: Falls Sie Fehler in Ihren Da-

ten finden, melden Sie diese bitte der 

Studierendenadministration. Die Da-

ten werden von der Studierendenad-

ministration bei der Einschreibung kor-

rigiert. 

9. Überprüfen Sie Ihre Hochschulzu-

gangsberechtigung und klicken Sie 

auf „Weiter“ (siehe Abb. 9).  

Abb. 8 

8. Führen Sie Änderungen an Ihrer 

Korrespondenzadresse durch, falls 

sich etwas geändert hat (siehe Abb. 

8). Klicken Sie anschließend auf 

„Weiter“. 

Abb. 9 
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Abb. 10 

11. Gehen Sie auch die nächsten Ab-

schnitte durch, bis Sie beim Antrag auf 

Umschreibung sind (siehe Abb. 11).  

Abb. 11 

10. Überprüfen Sie Ihre akademische 

Vorbildung und klicken Sie auf 

„Weiter“ (siehe Abb. 10). 

12. Laden Sie hier den Antrag auf Um-

schreibung über Klick auf das entspre-

chende Icon herunter (siehe Abb. 12).  

Lesen Sie ihn sorgfältig durch und 

prüfen Sie, ob die aufgeführten Anga-

ben und Hinweise auf Sie zutreffen. 

Hinweis: Wenn der Antrag auf Um-

schreibung nicht im Bewerbungsassis-

tenten erscheint, fahren Sie mit dem 

Ausfüllen der Bewerbung fort und 

schicken Sie sie ab. Sie finden den 

Antrag auf Umschreibung dann später 

im Bewerbungsstatus im Bereich 

„Einschreibung“. Dort können Sie das 

Dokument herunterladen, ausfüllen 

und hochladen. Abb. 12 
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Abb. 13 

13. Laden Sie das ausgefüllte Doku-

ment anschließend über Klick auf die 

„Durchsuchen“-Schaltfläche wieder 

hoch (siehe Abb. 13). Mit dem Upload 

des Antrags bestätigen Sie die Rich-

tigkeit Ihrer Angaben und die Beantra-

gung der Umschreibung. Eine Unter-

schrift ist nicht nötig (außer - sofern 

zutreffend - durch Ihre Fachstudienbe-

ratung). 

Klicken Sie dann auf „Weiter“. 

Abb. 14 

14. Falls zutreffend, laden Sie Ihr 

Hochschulabschlusszeugnis in einfa-

cher Kopie vom Original über den 

„Durchsuchen“-Button hoch und kli-

cken Sie auf „Weiter“ (siehe Abb. 14).  

Abb. 15 

15. Laden Sie Ihre Hochschulzu-

gangsberechtigung in einfacher Kopie 

vom Original über den „Durchsuchen“-

Button hoch und klicken Sie auf 

„Weiter“ (siehe Abb. 15).  
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Abb. 16 

16. Ihnen wird nun eine Vorschau Ih-

rer Bewerbung angezeigt. Bestätigen 

Sie Ihre Angaben, indem Sie die drei 

Haken setzen und auf „Senden“ kli-

cken (siehe Abb. 16). 

Abb. 17 

17. Ihr Antrag auf Umschreibung wur-

de abgesendet. Klicken Sie auf 

„Weiter“, um auf die Seite „Bewerbung 

- Status“ zu springen (siehe Abb. 17).  

Abb. 18 

18. Hier sehen Sie den Status Ihrer 

Umschreibung bzw. des Fachs, auf 

das Sie wechseln möchten (siehe 

Abb. 18). Sobald Sie die Zulassung 

erhalten haben, können Sie den Be-

scheid herunterladen und den Stu-

dienplatz über Klick auf den entspre-

chenden Button annehmen. 

Sie können sich nun für das gewech-

selte Fach einschreiben (siehe Anlei-

tung zur Einschreibung). 

https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download
https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download
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Abb. 19 

19. Wenn der Antrag auf Umschrei-

bung im Bewerbungsprozess nicht 

erscheint, muss er zusammen mit an-

deren Daten bei der Einschreibung 

ergänzt werden. Klicken Sie dazu auf 

„Daten ergänzen“ (siehe Abb. 19). 

Abb. 20 

20. Füllen Sie die erforderlichen Daten 

aus. Wenn Sie den Antrag auf Um-

schreibung erreicht haben, laden Sie 

das Dokument herunter, füllen Sie es 

aus und laden Sie es über 

„Durchsuchen“ hoch (siehe Abb. 20). 

Fügen Sie dann die restlichen Infor-

mationen hinzu, wie in der Anleitung 

zur Einschreibung beschrieben. 

https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download
https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download
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Abb. 21 

21. Klicken Sie nach dem Einloggen in 

heiCO auf Ihrer persönlichen Startsei-

te auf die Applikation „Meine Bewer-

bungen“ (siehe Abb. 21). 

Abb. 22 

2. Kompletter Studiengangswechsel oder Ände-

rung der Gewichtung von Fächern 

22. Sie sehen nun Ihre Bewerbungen 

(siehe Abb. 22). Klicken Sie oben 

rechts unter „Aktionen“ auf 

„Bewerbung erfassen“. 

Abb. 23 

23. Der Bewerbungswizard öffnet sich. 

Wählen Sie den Studienbeginn aus 

dem Dropdown-Menü aus (siehe Abb. 

23). 
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Abb. 24 

24. Um die Gewichtung der Fächer zu 

ändern (z.B. 50% Fach 1 und 50% 

Fach 2 zu 75% Fach 1 und 25% Fach 

2), und/oder den Studiengang kom-

plett zu wechseln, müssen Sie die un-

tere Option wählen und auf „Weiter“ 

klicken (siehe Abb. 24). 

Abb. 25 

25. Wählen Sie im nächsten Schritt 

die Art des Studiums, das Abschluss-

ziel und die Kombination aus (siehe 

Abb. 25). Wählen Sie das Fach/die 

Fächer aus, das Sie wechseln möch-

ten. 

Wählen Sie bei Einstiegssemester „1“ 

aus, wenn Sie dieses Fach neu wäh-

len. Falls Sie ein Fach bzw. die Fä-

cher beibehalten, aber die Kombina-

tion/Gewichtung (z.B. Fach 1 50%und 

Fach 2 50% zu Fach 1 75% und Fach 

25%) ändern möchten, geben Sie das 

jeweilige Fachsemester ein, in dem 

Sie sich im Fach befinden. In diesem 

Beispiel wurde das Hauptfach ge-

wechselt, weshalb das Einstiegsse-

mester „1“ ist und für das Nebenfach 

wurde nur die Gewichtung geändert, 

weshalb bei Einstiegssemester „2“ 

gewählt wurde. Manche Fächer haben 

einen separaten Eintrag für höhere 

Fachsemester. 

Hinweis: Es hängt vom Studiengang 

ab, welche Gewichtungen möglich 

sind. Wenden Sie sich bei Fragen 

hierzu an Ihre Fachstudienberatung 

oder das Studierendenportal. Abhän-

gig vom Fach kann es vorkommen, 

dass Sie nur im Winter- oder Sommer-

semester in das erste Semester des 

Fachs wechseln können. Beachten 

Sie auch die Einschreibungsfristen für 

das jeweilige Fach. 

Wählen Sie als nächstes die Form des 

Studiums aus und setzen Sie die zu-

treffenden Haken.  

Klicken Sie dann auf „Weiter“. 
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Abb. 26 

26. Überprüfen Sie Ihre Personenda-

ten und klicken Sie auf „Weiter“ (siehe 

Abb. 26). 

Hinweis: Falls Sie Fehler in Ihren Da-

ten finden, melden Sie diese bitte der 

Studierendenadministration. Die Da-

ten werden von der Studierendenad-

ministration bei der Einschreibung kor-

rigiert. 

28. Überprüfen Sie Ihre Hochschulzu-

gangsberechtigung und klicken Sie 

auf „Weiter“ (siehe Abb. 28).  

Abb. 27 

27. Führen Sie Änderungen an Ihrer 

Korrespondenzadresse durch, falls 

sich etwas geändert hat (siehe Abb. 

27). Klicken Sie anschließend auf 

„Weiter“. 

Abb. 28 
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Abb. 29 

30. Gehen Sie auch die nächsten Ab-

schnitte durch, bis Sie beim Antrag auf 

Umschreibung sind (siehe Abb. 30).  

Abb. 30 

29. Überprüfen Sie Ihre akademische 

Vorbildung und klicken Sie auf 

„Weiter“ (siehe Abb. 29). 

31. Laden Sie hier den Antrag auf Um-

schreibung über Klick auf das entspre-

chende Icon herunter (siehe Abb. 31).  

Lesen Sie ihn sorgfältig durch und 

prüfen Sie, ob die aufgeführten Anga-

ben und Hinweise auf Sie zutreffen. 

Hinweis: Wenn der Antrag auf Um-

schreibung nicht im Bewerbungsassis-

tenten erscheint, fahren Sie mit dem 

Ausfüllen der Bewerbung fort und 

schicken Sie sie ab. Sie finden den 

Antrag auf Umschreibung dann später 

im Bewerbungsstatus im Bereich 

„Einschreibung“. Dort können Sie das 

Dokument herunterladen, ausfüllen 

und hochladen. 
Abb. 31 
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Abb. 32 

32. Laden Sie das ausgefüllte Doku-

ment anschließend über Klick auf die 

„Durchsuchen“-Schaltfläche wieder 

hoch (siehe Abb. 32). Mit dem Upload 

des Antrags bestätigen Sie die Rich-

tigkeit Ihrer Angaben und die Beantra-

gung der Umschreibung. Eine Unter-

schrift ist nicht nötig (außer - sofern 

zutreffend - durch Ihre Fachstudienbe-

ratung). 

Klicken Sie dann auf „Weiter“. 

Abb. 33 

33. Falls zutreffend, laden Sie Ihr 

Hochschulabschlusszeugnis in einfa-

cher Kopie vom Original über den 

„Durchsuchen“-Button hoch und kli-

cken Sie auf „Weiter“ (siehe Abb. 33).  

Abb. 34 

34. Falls zutreffend, laden Sie Ihr 

Transcript of Records und Leistungs-

nachweise über den „Durchsuchen“-

Button hoch und klicken Sie auf 

„Weiter“ (siehe Abb. 34).  
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Abb. 35 

36. Bestätigen Sie Ihre Angaben, in-

dem Sie die drei Haken setzen und 

auf „Senden“ klicken (siehe Abb. 36). 

Abb. 36 

37. Ihr Antrag auf Umschreibung wur-

de abgesendet. Klicken Sie auf 

„Weiter“, um auf die Seite „Bewerbung 

- Status“ zu springen (siehe Abb. 37).  

Abb. 38 

38. Hier sehen Sie den Status Ihrer 

Umschreibung bzw. des Fachs/der 

Fächer, in das/die Sie wechseln 

möchten. Sobald Sie die Zulassung 

erhalten haben, können Sie den Be-

scheid herunterladen und den Stu-

dienplatz über Klick auf den entspre-

chenden Button annehmen (siehe 

Abb. 38). 

Sie können sich nun für das gewech-

selte Fach einschreiben (siehe Anlei-

tung zur Einschreibung). 

35. Laden Sie Ihre Hochschulzu-

gangsberechtigung sowie weitere Be-

scheinigungen, falls gefordert, über 

die „Durchsuchen“-Buttons auf den 

nächsten Seiten hoch und klicken Sie 

auf „Weiter“ (siehe Abb. 35). 

Abb. 37 

https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download
https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download
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Abb. 39 

39. Wenn der Antrag auf Umschrei-

bung im Bewerbungsprozess nicht 

erscheint, muss er zusammen mit an-

deren Daten bei der Einschreibung 

ergänzt werden. Klicken Sie dazu auf 

„Daten ergänzen“ (siehe Abb. 39). 

Abb. 40 

40. Füllen Sie die erforderlichen Daten 

aus. Wenn Sie den Antrag auf Um-

schreibung erreicht haben, laden Sie 

das Dokument herunter, füllen Sie es 

aus und laden Sie es über 

„Durchsuchen“ hoch (siehe Abb. 40). 

Fügen Sie dann die restlichen Infor-

mationen hinzu, wie in der Anleitung 

zur Einschreibung beschrieben. 

https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download
https://backend.uni-heidelberg.de/de/dokumente/anleitung-einschreibung/download

