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1. Registrierung 

1. Um sich an der Ruprecht-Karls Uni-

versität Heidelberg zu bewerben bzw. 

einzuschreiben, besuchen Sie die 

Startseite der heiCO Plattform unter 

https://heico.uni-heidelberg.de (siehe 

Abb. 1). Hier klicken Sie auf die 

Schaltfläche „Bewerbung”, um die 

Registrierung zu beginnen. 

Abb. 1 

Abb. 2 

2. Geben Sie als nächstes Ihre 

Stammdaten an (siehe Abb. 2). Gelb 

umrandete Felder müssen ausge-

füllt werden, alle anderen sind opti-

onal.  

Klicken Sie anschließend auf „Daten 

bestätigen”.  

Abb. 3 

3. Klicken Sie jetzt auf „Daten abschi-

cken“, um Ihre Daten abzusenden. An 

die von Ihnen angegebene E-Mail-

Adresse wird innerhalb einiger Minu-

ten ein Registrierungslink verschickt, 

mit dem Ihnen Login-Daten für heiCO 

zugewiesen werden. 



 

 

4. Klicken Sie jetzt auf den Registrie-

rungslink in der Ihnen zugesandten E-

Mail und klicken Sie auf 

„Weiter“ (siehe Abb. 4).  

Abb. 4 

Abb. 5 

Abb. 6 

5. Vergeben Sie ein Passwort für Ih-

ren Account (siehe Abb. 5). Klicken 

Sie anschließend auf die Schaltfläche 

„Registrierung abschließen“. 

6. Warten Sie einen Moment bis Ihr 

Benutzerkonto erstellt wurde und kli-

cken Sie dann auf „Weiter“ (siehe 

Abb. 6).  



 

 

7. Falls Sie jetzt nicht bereits einge-

loggt sind, loggen Sie sich auf der 

Startseite mit Ihrem Benutzernamen 

oder Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem 

Passwort ein (siehe Abb. 7). Klicken 

Sie auf „Anmelden“.  

Abb. 7 

Abb. 8 

8. Klicken Sie jetzt auf Ihrer persönli-

chen Startseite auf die Applikation 

„Meine Bewerbungen / Neue Bewer-

bung anlegen“ (siehe Abb. 8). 



 

 

2. Bewerbungsassistent 

Abb. 9 

9. Ihre Bewerbung bzw. Einschrei-

bung erfolgt über einen sogenannten 

„Wizard” (Assistenten), der unter-

schiedliche Angaben verlangt, je 

nachdem welche Bedingungen rele-

vant sind für den von Ihnen gewählten 

Abschluss (siehe Abb. 9). Der Assis-

tent verfügt über eine Fortschrittsleis-

te, die Ihnen anzeigt, bei welchem 

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 Angaben über 

„Kontrollansicht” prüfen. 

Achtung: Ihre Session wird nach 30 

Minuten Inaktivität beendet, aber alle 

bisher getätigten Angaben bleiben 

erhalten, sobald Sie auf „Weiter” kli-

cken. 

10. Zunächst wählen Sie das Semes-

ter aus, für das Sie sich bewerben/

einschreiben möchten und klicken auf 

die Schaltfläche “Weiter”. 

Achtung: Auf den nachfolgenden 

Seiten wird eine beispielhafte Bewer-

bung durchgeführt - das heißt, die 

angezeigten Anforderungen können 

leicht abweichen von denen, die Sie 

für Ihre individuelle Bewerbung erfül-

len müssen. Alle grundlegenden 

Schritte werden dennoch berücksich-

tigt. 

Abb. 10 



 

 

3. Bewerbung 

11. Wählen Sie aus dem Dropdown-

Menü das Studium aus, für das Sie 

sich bewerben wollen - zur Illustration 

wird hier ein Masterstudium gewählt 

(siehe Abb. 11). 

Abb. 11 

Abb. 12 

12. Wählen Sie das Abschlussziel aus 

(siehe Abb. 12). 

13. Wählen Sie das Studium aus 

(Abb. 13). 

Abb. 13 



 

 

14. Wählen Sie das Einstiegssemes-

ter, die Form des Studiums und set-

zen Sie einen Haken, falls es zutrifft, 

dass Sie sich bereits innerhalb der 

letzten zwölf Monate an der Universi-

tät Heidelberg beworben haben (siehe 

Abb. 14). 

Abb. 14 

15. Ergänzen Sie im nächsten Schritt 

Ihre Personendaten (siehe Abb. 15). 

Sollten Sie zwei Staatsangehörigkei-

ten besitzen, müssen Sie aus techni-

schen Gründen immer die Deutsche 

als erste angeben. 

Abb. 15 

Abb. 16 

16. Geben Sie hier die Adresse an, 

an der Sie während des 

Semesters leben. Falls Ihre 

Heimat- und 

Korrespondenzadresse 

übereinstimmen, können Sie das 

angeben, indem Sie einen Haken set-

zen (siehe Abb. 16). 



 

 

17. Geben Sie hier die Adresse an, 

an der Sie bisher gelebt haben, 

(z.B. Ihr Elternhaus) und nur 

wenn Sie diese nicht oben 

bereits angegeben haben. (siehe Abb. 

17). 

Abb. 17 

18. Wählen Sie hier die Art Ihrer 

Hochschulzugangsberechtigung 

(HZB), z.B. Ihr Abiturzeugnis, 

aus und tragen Sie die 

geforderten Daten ein (siehe Abb. 18). 

Diese Bewerbung stellt ein 

Beispiel für ein zulassungsfreies 

Fach dar. Falls Sie sich für ein 

zulassungsbeschränktes Fach 

bewerben, fallen ggf. weitere 

Angaben (z.B. Sprachnachweise) 

an.  

Abb. 18 

Abb. 19 

19. Fügen Sie im nächsten Schritt Ihre 

Akademische Vorbildung hinzu (siehe 

Abb. 19). 



 

 

Abb. 22 

Abb. 21 

Abb. 20 

20. Wählen Sie das Land der Hoch-

schule, den Ort, sowie den Namen der 

Hochschule, das Abschlussziel und 

die Form des Studiums aus dem 

Dropdown-Menü aus (siehe Abb. 20). 

Wählen Sie außerdem Ihr 1. Studien-

fach und ergänzen Sie Ihre anderen 

Studienfächer, falls gewünscht. 

Hinweis: Falls Sie Ihre Hochschule 

nicht in dem Dropdown-Menü finden, 

können Sie deren Namen in dem neu 

erschienenen Textfeld eingeben. 

21. Wählen Sie als nächstes das erste 

und letzte Semester Ihres Bachelor-

studiums aus und geben Sie die An-

zahl der Urlaub-, Praxis-, und Klinikse-

mester ein (siehe Abb. 21). Falls zu-

treffend, geben Sie die Anzahl der 

Unterbrechungen in den dafür vorge-

sehenen Feldern ein und wählen Sie 

die Art der Unterbrechung. 

22. Wählen Sie den Status der Zwi-

schenprüfung aus und geben Sie Note 

und Datum der Zwischenprüfung ein 

(siehe Abb. 22). Wählen Sie auch den 

Status der Abschlussprüfung aus und 

geben Sie Note und Datum der Ab-

schlussprüfung ein. 

Hinweis: Falls Sie sich noch im Ba-

chelorstudium befinden, aber einen 

Abschluss anstreben, wählen Sie bitte 

„noch nicht abgeschlossen“ bei 

„Abschlussprüfung“.  



 

 

23. Sie können mehr bei Ihrer akade-

mischen Vorbildung eintragen, falls 

Sie z.B. an mehreren Universitäten 

studiert haben, indem Sie auf 

„Studiengang hinzufügen“ klicken und 

wie in Schritt 20 – 22 vorgehen (siehe 

Abb. 23). 

Abb. 23 

Abb. 24 

24. Ihr Bachelorabschluss wird vom 

System als Masterzugangsberechti-

gung gewertet (siehe Abb. 23). 

25. Laden Sie nun Ihr Hochschulab-

schlusszeugnis im pdf-Format hoch. 

Achten Sie darauf, 

dass alle Seiten des Dokuments 

vorhanden sind, um zu 

vermeiden, dass Sie diese 

nachreichen müssen (siehe Abb. 25). 

Hinweis: Bitte achten Sie darauf, 

dass die pdf-Datei eine Größe von 10 

MB nicht überschreitet. Komprimieren 

Sie die pdf-Datei, falls nötig. 

Abb. 25 



 

 

26. Laden Sie als nächstes Ihre aka-

demischen Leistungsnachweise, z.B. 

Ihr Transcript of Records hoch (siehe 

Abb. 26). 

Abb. 26 

Abb. 27 

27. Laden Sie auch Ihre Studienver-

laufsbescheinigung hoch (siehe Abb. 

27). 

Abb. 28 

28. Gegebenenfalls werden Sie nach 

Sprachnachweisen oder Ähnlichem 

gefragt. Laden Sie auch diese als pdf-

Datei hoch (siehe Abb. 28). 



 

 

Abb. 29 

29. In diesem Fenster können Sie 

Ihre Angaben noch einmal 

kontrollieren, bevor Sie Ihre 

Bewerbung abschicken (siehe Abb. 

29). 

30. Überprüfen Sie Ihre Angaben und 

hochgeladenen Dokumente auf ihre 

Richtigkeit und Vollständigkeit. Wenn 

Ihre Angaben korrekt sind, Sie Ihren 

Prüfungsanspruch noch nicht 

verloren haben und mit Ihrer 

Datenverarbeitung zu 

Bewerbungszwecken 

einverstanden sind, kreuzen Sie 

die drei Kästchen an und klicken 

auf „Senden” (siehe Abb. 30). 

Abb. 30 



 

 

4. Zulassung 

31. 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” öffnen (siehe 

Abb. 31). 
Abb. 31 

32. Hier sehen Sie eine 

Statusübersicht Ihrer 

Bewerbungen. Anhand der Icons 

(rot/grün) erkennen Sie den 

Fortschritt Ihrer Bewerbung (siehe 

Abb. 32). Klicken Sie auf das Doku-

ment mit dem Lupe-Icon, um Ihren 

Bewerbungsstatus zu überprüfen. 

Abb. 32 

33. Wenn Ihre Unterlagen vollständig 

sind und geprüft wurden, ändert sich 

Ihr Status wie angezeigt (siehe Abb. 

33). Sie können hier eine 

Anmeldebestätigung zur Vorlage 

bei Behörden ausdrucken.  

Hinweis: Wenn eines Ihrer Doku-

mente aufgrund der Scanqualität nicht 

lesbar ist oder fehlt, wird Ihnen eine 

Meldung angezeigt, in der Sie aufge-

fordert werden, das jeweilige Doku-

ment erneut hochzuladen. 

Abb. 33 



 

 

34. Sie bekommen als nächstes per E

-Mail Bescheid gesagt, ob die forma-

len Zulassungsvoraussetzungen Ihrer 

Bewerbung erfüllt sind (siehe Abb. 

34). Im nächsten Schritt werden Ihre 

fachlichen Zulassungsvoraussetzun-

gen geprüft. 

Hinweis: Über Klicks auf Pfeil-Icons 

können Sie die einzelnen Abschnitte 

Ihrer Bewerbung aufklappen. 

  

Abb. 34 

35. Sofern die fachlichen Zulassungs-

voraussetzungen erfüllt sind, erhalten 

Sie nach der Bearbeitung Ihrer Bewer-

bung die Zulassung (siehe Abb. 32). 

Die Auflagen zur Zulassung können 

Sie weiter unten nachlesen.  

Laden sie Ihren Zulassungsbescheid 

herunter, indem Sie auf „Bescheid 

downloaden“ klicken. 

Abb. 35 



 

 

5. Einschreibung 

36. Sobald Ihre Zulassung erfolgt ist, 

wird Ihnen ein Studienplatzangebot 

gemacht. Dieses müssen Sie anneh-

men, um sich einschreiben zu können. 

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche 

“Studienplatzangebot anneh-

men“ (siehe Abb. 36).  

38. Laden Sie zuerst Ihr aktuelles 

Passbild im JPEG, GIF, oder PNG-

Format hoch (siehe Abb. 38).  

37. Ergänzen Sie nun noch fehlende 

Daten, wie Angaben zur Krankenkas-

se über „Daten ergänzen“ (siehe Abb. 

37).  

 

Abb. 36 

Abb. 38 

Abb. 37 



 

 

39. Laden Sie eine Kopie Ihres Perso-

nalausweises oder Ihres Reisepasses 

als eine einzige pdf-Datei hoch (siehe 

Abb. 39).  

41. Laden Sie als letztes Ihre Exmatri-

kulationsbescheinigung hoch und kli-

cken Sie im Anschluss auf 

„Fertigstellen“ (siehe Abb. 41).  

40. Ergänzen Sie Angaben zur Kran-

kenkasse (siehe Abb. 40). Wählen Sie 

die zutreffenden Optionen aus. 

Abb. 39 

Abb. 40 

Abb. 41 



 

 

42. Setzen Sie erneut Haken in den 

Kästchen und klicken Sie auf 

„Senden“ (siehe Abb. 42).  

44. Als nächstes überweisen Sie den 

Semesterbeitrag. Die nötigen 

Informationen dazu finden Sie 

unter dem markierten Link 

„Semesterbeitrag“ (siehe Abb. 43). 

43. Unter dem Reiter „Nächste Schrit-

te“ können Sie jetzt den Antrag auf 

Einschreibung drucken und unter-

schreiben, um ihn an gleicher Stelle 

hochzuladen (siehe Abb. 43).  

Bitte beachten Sie die angegebe-

nen Einschreibefristen für Ihr jewei-

liges Studium.  

Abb. 42 

Abb. 43 



 

 

45. 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. 44).  

46. Tragen Sie Ort und Datum ein und 

unterschreiben Sie den Antrag auf 

Einschreibung bevor Sie ihn unter 

„Einzureichende Dokumente (für die 

Einschreibung)“ über Klick auf 

„Dokument hochladen“ hochladen 

(siehe Abb. 45).  

Laden Sie auch die anderen geforder-

ten Dokumente hoch. 

Abb. 44 

Abb. 45 



 

 

47. Wenn Sie alle Voraussetzungen 

erfüllt haben, sollte Ihr Status 

aussehen wie auf der Abbildung 

(siehe Abb. 46). 

Sie sind damit ordentlich an der 

Universität Heidelberg 

eingeschrieben!  

Abb. 46 


