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KI-Richtlinie [Firmenname]
Regeln für den Einsatz von KI-Werkzeugen · Stand [Datum] · Version 1.0
Diese Richtlinie regelt, wie wir bei [Firmenname] KI-Werkzeuge wie Chat-Assistenten, Schreibhilfen oder Agenten einsetzen. Sie soll Sicherheit geben: Wir wollen KI nutzen – und dabei Kundendaten, Geschäftsgeheimnisse und Menschen schützen.
1. Geltungsbereich
Die Richtlinie gilt für alle Mitarbeitenden, Auszubildenden und Personen, die in unserem Auftrag arbeiten, sobald sie KI-Werkzeuge für ihre Arbeit nutzen – auch auf privaten Geräten oder mit privaten Konten.
2. Freigegebene Werkzeuge
Für die Arbeit nutzen wir nur die folgenden Werkzeuge. Neue Werkzeuge werden vor dem Einsatz bei der Ansprechperson (Abschnitt 6) angefragt.
	Werkzeug / Version
	Wofür
	Vertrag zur Auftragsverarbeitung
	Gelb-Daten erlaubt?

	[z. B. Business-Version Chat-Assistent]
	[Texte, Zusammenfassungen]
	[ja, abgelegt unter …]
	[ja]

	[z. B. Assistent in Office/ERP]
	[Arbeit mit Dokumenten]
	[ja]
	[ja]

	[weiteres Werkzeug]
	[…]
	[…]
	[…]


3. Datenampel
Bevor du etwas in ein KI-Werkzeug eingibst, prüfe die Ampel:
	Farbe
	Was
	Regel

	Grün
	Öffentliche Informationen, allgemeine Fragen, eigene Entwürfe ohne Personenbezug
	In jedem freigegebenen Werkzeug erlaubt

	Gelb
	Personenbezogene Daten (Kunden, Mitarbeitende), interne Zahlen, Angebote, Verträge
	Nur in Werkzeugen mit „Gelb-Daten erlaubt“ – sonst vorher anonymisieren

	Rot
	Passwörter und Zugangsdaten, Gesundheitsdaten und andere besondere Kategorien (Art. 9 DSGVO), Bank- und Ausweisdaten
	Nie in ein KI-Werkzeug


4. Grundregeln
1. Der Mensch entscheidet: KI liefert Entwürfe. Entscheidungen über Menschen (Bewerbungen, Bewertungen, Kündigungen) trifft immer ein Mensch.
1. Ergebnisse prüfen: Fakten, Zahlen, Zitate, Rechtsangaben und Code werden vor der Verwendung geprüft.
1. Offen damit umgehen: KI-generierte Bilder, Videos und Stimmen sowie veröffentlichte Texte kennzeichnen wir, wo es erwartet wird oder vorgeschrieben ist. Kunden erfahren, wenn sie mit einem Chatbot sprechen.
1. Im Zweifel fragen: Wer unsicher ist, fragt vor der Eingabe die Ansprechperson.
1. Agenten und Automatisierungen: Was nach außen geht oder Daten verändert, wird von einem Menschen freigegeben.
5. Schulung
Alle, die mit KI arbeiten, nehmen an der Grundschulung KI-Kompetenz teil (Art. 4 AI Act). Vielnutzer und Verantwortliche erhalten bei Bedarf weitere Schulungen. Die Teilnahme wird dokumentiert.
	Name
	Rolle
	Schulung
	Datum

	[Name]
	[Rolle]
	[KI-Kompetenzschulung]
	[TT.MM.JJJJ]

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Ansprechperson und Vorfälle
Ansprechperson für Fragen, neue Werkzeuge und Vorfälle: [Name, E-Mail, Telefon]. Wurden versehentlich rote oder gelbe Daten in ein nicht freigegebenes Werkzeug eingegeben, melde das bitte sofort – ohne Schuldzuweisung. Nur so können wir reagieren.
7. Überprüfung
Diese Richtlinie wird jährlich und bei Einführung neuer Werkzeuge überprüft. Nächste Überprüfung: [Datum].
Bestätigung
Ich habe die KI-Richtlinie gelesen und halte mich daran.
Name: ______________________    Datum: ____________    Unterschrift: ______________________
Hinweis: Diese Vorlage von TKC – Tino Kaufmann Consulting dient der Orientierung und ersetzt keine Rechtsberatung. Gibt es einen Betriebsrat, ist er bei der Einführung zu beteiligen.
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