Universitat zu Koln
Der Kanzler

Abteilung 22 / Studierendensekretariat

Checkliste fiir ,,einen Fach-/ Studiengangwechsel / eine Umschreibung (auch vom
Bachelor zum Master) zum Wintersemester 2023/24 (23W)

- fur bereits an der Universitat zu Koéln eingeschriebene Studierende

Bitte beachten Sie die folgenden Schritte fiir einen erfolgreichen Einschreibungsprozess -
sonst kann ggf. der Fach-/ Studiengangwechsel / die Umschreibung nicht erfolgen.

1.  Wichtig! Ihre Einschreibungsfrist muss unbedingt eingehalten werden, da bei nicht fristgerechtem
Fach- / Studiengangwechsel / Umschreibung der Anspruch auf den Studienplatz verfallt.
2. Semesterbeitrag umgehend iliberweisen - falls noch nicht erfolgt

> Bitte Uberweisen Sie als Erstes den Semesterbeitrag innerhalb lhrer Einschreibungsfrist — falls dies nicht
schon erfolgt sein sollte. Die Uberweisungsdaten sind in lhrem Klips 2.0 Basis-Account hinterlegt

» Ausnahme: Zweithdrer/innen entrichten den Semesterbeitrag an der Ersthochschule (z. B.
Sporthochschule oder Musikhochschule).

3. ,Daten erganzen“ - Button

» Falls ausnahmsweise in lhrem KLIPS 2.0 Basis-Account unter der Rubrik: ,Einschreibung® und
.Nachste Schritte* der Button ,Daten erganzen“ angezeigt wird, miissen Sie den Button 6ffnen und ggf.
nochmals die Daten zu Ihrer gesetzlichen Krankenversicherung eintragen.

» ,Privatversicherte® als auch ,von der Versicherungspflicht ausgenommene* Bewerber*innen miissen hier
ihren Krankenversicherungsstatus angeben.

» Nachdem Sie die entsprechenden Felder ausgefiillt haben, miissen Sie die Abfrage zwingend durch
Anklicken des , Fertigstellen-Buttons‘ abschlieBen.

MUSTERANSICHT Button Daten ergédnzen

¥ «» Einschreibung

Bitte erganzen Ske noch die f0r die Einschrelbung relevanten Daten. Danach haben Sie Zugrifl auf Inren Antrag auf Einschrelbung

[ # Daten organzcn]

4. UPLOAD DER BENOTIGTEN UNTERLAGEN fiir den Fach-/ Studiengangwechsel / fiir die
Umschreibung (auch von Bachelor zum Master)

Welche Unterlagen Sie innerhalb Ihrer Einschreibungsfrist flir einen Fach- / Studiengangwechsel / eine
Umschreibung (auch vom Bachelor in den Master) in Klips 2.0 uploaden missen, wird Ihnen in lhrem
Klips 2.0 Account angezeigt. Im Regelfall missen Sie folgende Dokumente uploaden:

» lhren Antrag auf Fach- /Studiengangwechsel / Umschreibung“ — wird in Ihrem Klips 2.0 Basis-Account
bereitgestellt.

» nur falls gefordert: Der Zulassungsbescheid mit Prifvermerk
» sonstige Dokumente (sofern in lhrem KLIPS 2.0 Basis-Account aufgefuhrt sind).

5. Letzter Schritt fiir Ihre Einschreibung:

AbschlieBende Beantragung lhres Fach-/ Studiengangwechsels / lhrer Umschreibung auf
elektronischem Wege (digital) durch Ausfiillen und Absenden des ONLINE-
.Kontaktformulars fiir die Einschreibung*

» Nachdem Sie alle oben geforderten Schritte abgearbeitet haben, miissen Sie innerhalb lhrer
Einschreibungsfrist Ihren Fach- / Studiengangwechsel / lhre Umschreibung zwingend
abschlieBend beantragen — und zwar ausschlie3lich Uber das dafiir vorgesehene digitale Online-
<Kontaktformular fur die Einschreibung®. Andernfalls verfallt Inre Zulassung und der Studienplatz wird
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anderweitig vergeben. Der Fach- / Studiengangwechsel / die Umschreibung kann in dem Fall nicht
mehr erfolgen.

» Unmittelbar nach Ihrem Versand des ,Kontaktformulars fir die Einschreibung® erhalten Sie eine
Sendebestatigung der Beantragung per E-Mail. Sollten Sie die E-Mail Bestatigung nicht erhalten,
schauen Sie zuerst in Inrem Spam-Ordner nach. Andernfalls melden Sie sich unverziglich per E-Mail
an studsek@verw.uni-koeln.de.

» Es wird empfohlen, die abschlielende Beantragung lhres Fach- / Studiengangwechsels / lhrer
Umschreibung Uber das ,Kontaktformular fiir die Einschreibung“ so friih wie mdglich durchzufiihren.
Warten Sie bitte nicht bis zum letzten Tag Ihrer Einschreibungsfrist mit dem Absenden des
Kontaktformulars, um eventuelle Probleme mit fehlenden oder fehlerhaften Dokumenten fiir den
Fach- / Studiengangwechsel / die Umschreibung rechtzeitig klaren zu konnen.

> Besonderer Hinweis: Einschreibungsdokument ,nicht ok“:

Sollten einige Ihrer Dokumente fur die Einschreibung nach Prifung durch die Sachbearbeiter*innen
in Klips 2.0 auf "nicht ok" gesetzt werden, erhalten Sie eine E-Mail Benachrichtigung. Dann muss
die Einschreibung nach erfolgtem Hochladen der korrekten Dokumente fiir die Einschreibung
erneut innerhalb lhrer Einschreibungsfrist per Online-"Kontaktformular fir die Einschreibung”
von lhnen beantragt werden.

» Das ,Kontaktformular fur die Einschreibung® ist auf folgender Internetseite bereitgestellit:

https://uni.koeln/43N74

» Weitere wichtige Informationen zur digitalen Einschreibung entnehmen Sie bitte der Internetseite
wEinschreibung: digital®
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