
Postanschrift: Albertus-Magnus-Platz – 50923 Köln      Telefon: +49 221 470 – 1022             Seite 1 von 2 
Besucheranschrift: Studierenden Service Center (Gebäude 102) – Universitätsstraße 22a – 50937 Köln           
Internet: www.uni-koeln.de/22        

E-Mail: studsek@verw.uni-koeln.de  
Stand: 05/2023 chr/br

Universität zu Köln   
Der Kanzler  
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Checkliste für „einen Fach- / Studiengangwechsel / eine Umschreibung (auch vom 
Bachelor zum Master) zum Wintersemester 2023/24 (23W) 

- für bereits an der Universität zu Köln eingeschriebene Studierende 

Bitte beachten Sie die folgenden Schritte für 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 verfällt.

2. Semesterbeitrag umgehend überweisen - falls noch nicht erfolgt
 Bitte überweisen Sie als Erstes den Semesterbeitrag innerhalb Ihrer Einschreibungsfrist – falls dies nicht

schon erfolgt sein sollte. Die Überweisungsdaten sind in Ihrem Klips 2.0 Basis-Account hinterlegt
 Ausnahme: Zweithörer/innen entrichten den Semesterbeitrag an der Ersthochschule (z. B.

Sporthochschule oder Musikhochschule).

3. „Daten ergänzen“ - Button
 Falls ausnahmsweise in Ihrem KLIPS 2.0 Basis-Account unter der Rubrik: „Einschreibung“ und

„Nächste Schritte“ der Button „Daten ergänzen“ angezeigt wird, müssen Sie den Button öffnen und ggf.
nochmals die Daten zu Ihrer gesetzlichen Krankenversicherung eintragen.

 „Privatversicherte“ als auch „von der Versicherungspflicht ausgenommene“ Bewerber*innen müssen hier
ihren Krankenversicherungsstatus angeben.

 Nachdem Sie die entsprechenden Felder ausgefüllt haben, müssen Sie die Abfrage zwingend durch
Anklicken des „Fertigstellen-Buttons“ abschließen.

MUSTERANSICHT Button Daten ergänzen 

4. UPLOAD DER BENÖTIGTEN UNTERLAGEN für den Fach-/ Studiengangwechsel / für die
Umschreibung (auch von Bachelor zum Master)
Welche Unterlagen Sie innerhalb Ihrer Einschreibungsfrist für einen Fach- / Studiengangwechsel / eine
Umschreibung (auch vom Bachelor in den Master) in Klips 2.0 uploaden müssen, wird Ihnen in Ihrem
Klips 2.0 Account angezeigt. Im Regelfall müssen Sie folgende Dokumente uploaden:

 Ihren Antrag auf Fach- /Studiengangwechsel / Umschreibung“ – wird in Ihrem Klips 2.0 Basis-Account
bereitgestellt.

 nur falls gefordert: Der Zulassungsbescheid mit Prüfvermerk
 sonstige Dokumente (sofern in Ihrem KLIPS 2.0 Basis-Account aufgeführt sind).

5. Letzter Schritt für Ihre Einschreibung:
Abschließende Beantragung Ihres Fach- / Studiengangwechsels / Ihrer Umschreibung auf
elektronischem Wege (digital) durch Ausfüllen und Absenden des ONLINE-
„Kontaktformulars für die Einschreibung“

 Nachdem Sie alle oben geforderten Schritte abgearbeitet haben, müssen Sie innerhalb Ihrer
Einschreibungsfrist Ihren Fach- / Studiengangwechsel / Ihre Umschreibung zwingend
abschließend beantragen – und zwar ausschließlich über das dafür vorgesehene digitale Online-
„Kontaktformular für die Einschreibung“. Andernfalls verfällt Ihre 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 für die Einschreibung“ erhalten Sie eine
Sendebestätigung der Beantragung per E-Mail. Sollten Sie die E-Mail Bestätigung nicht erhalten,
schauen Sie zuerst in Ihrem Spam-Ordner nach. Andernfalls melden Sie sich unverzüglich per E-Mail
an studsek@verw.uni-koeln.de.

 Es wird empfohlen, die abschließende Beantragung Ihres Fach- / Studiengangwechsels / Ihrer
Umschreibung über das „Kontaktformular für die Einschreibung“ so früh wie möglich durchzuführen.
Warten Sie bitte nicht bis zum letzten Tag Ihrer Einschreibungsfrist mit dem Absenden des
Kontaktformulars, um eventuelle Probleme mit fehlenden oder fehlerhaften Dokumenten für den
Fach- / Studiengangwechsel / die Umschreibung rechtzeitig klären zu können.

 Besonderer Hinweis: Einschreibungsdokument „nicht ok“:
Sollten einige Ihrer Dokumente für die Einschreibung nach Prüfung 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 für die Einschreibung
erneut innerhalb Ihrer Einschreibungsfrist per Online-"Kontaktformular für die Einschreibung"
von Ihnen beantragt werden.

 Das „Kontaktformular für die Einschreibung“ ist auf folgender Internetseite bereitgestellt:

https://uni.koeln/43N74 

 Weitere wichtige Informationen zur digitalen Einschreibung entnehmen Sie bitte der Internetseite
„Einschreibung: digital“
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