Auszug: KI-Richtlinie
für [Name des Unternehmens] · Version [1.0] · gültig ab [Datum]
	Hinweis zur Vorlage. Text in [eckigen Klammern] an dein Unternehmen anpassen. Diese Vorlage ist eine Orientierung und keine Rechtsberatung. Stimme die Richtlinie vor Einführung mit Datenschutz, IT-Sicherheit, Geschäftsleitung und gegebenenfalls dem Betriebsrat ab.



1. Zweck und Geltungsbereich
Diese Richtlinie regelt den Einsatz von Systemen der Künstlichen Intelligenz (KI) bei [Unternehmen].
Sie gilt für alle Beschäftigten, Auszubildenden und externen Dienstleister, die KI-Werkzeuge für Unternehmenszwecke nutzen, auch über private Konten.
2. Erlaubte und verbotene Nutzung
Erlaubt: [z. B. Textentwürfe, Zusammenfassungen, Recherche-Unterstützung, Programmierhilfe] mit freigegebenen Werkzeugen.
Verboten: automatische Entscheidungen über Personen ohne menschliche Prüfung, Eingabe von Zugangsdaten und Geschäftsgeheimnissen in nicht freigegebene Werkzeuge, [weitere Verbote].
3. Datenampel
Es gilt die Datenampel im Anhang A. Rote Daten dürfen in kein KI-Werkzeug eingegeben werden, gelbe nur in freigegebene Werkzeuge mit Vertrag.
Weitere Bausteine der Vollversion
4. Freigegebene Werkzeuge
5. Qualitätssicherung
6. Kennzeichnung und Transparenz
7. Urheberrecht und Geheimnisschutz
8. Rollen und Verantwortung
9. Vorfälle und Meldewege
10. Schulung und Überprüfung
Dies ist ein Auszug mit den ersten drei Bausteinen. Die weiteren Bausteine sind nur als Überschriften aufgeführt. Vertiefung und Anpassung folgen später.


Anhang A: Datenampel
	Datenart
	Ampel
	Hinweis

	Öffentlich verfügbare Informationen (z. B. Pressetexte)
	Grün
	Öffentliche Inhalte dürfen in der Regel verarbeitet werden. Ergebnis und Quelle solltest du trotzdem prüfen.

	Allgemeine Wissensfrage ohne Personen- oder Firmenbezug
	Grün
	Fragen ohne Personen- und Firmenbezug sind unproblematisch. Prüfe die Antwort, denn Sprachmodelle können sich irren.

	Brainstorming und Textentwurf ohne interne Details
	Grün
	Solange keine Interna oder Namen enthalten sind, ist das ein guter Einsatz. Das Ergebnis immer selbst prüfen und überarbeiten.

	Interne Dokumente ohne Personenbezug (z. B. Konzepte)
	Gelb
	Nur in einem vom Unternehmen freigegebenen Tool mit Vertrag. Kläre, ob Eingaben zum Training genutzt werden und wo Daten verarbeitet werden.

	Quellcode ohne Zugangsdaten
	Gelb
	Nur in freigegebenen Tools. Beachte Lizenzen und Geschäftsgeheimnisse, und entferne Schlüssel und Passwörter vorher.

	Anonymisierte Daten
	Gelb
	Echte Anonymisierung ist schwer. Prüfe, ob Personen durch die Kombination von Merkmalen wieder erkennbar werden.

	Kunden- oder Mitarbeiterdaten in einem freigegebenen Unternehmens-Tool mit Vertrag
	Gelb
	Erlaubt nur mit Rechtsgrundlage, Auftragsverarbeitungsvertrag, Datenschutzprüfung und Information der Betroffenen. Im Zweifel Datenschutzbeauftragte fragen.

	Kunden- oder Mitarbeiterdaten in einem privaten oder kostenlosen Konto
	Rot
	Personenbezogene Daten gehören nicht in private Konten oder Gratis-Tools ohne Vertrag. Das ist meist ein Datenschutzverstoß.

	Gesundheitsdaten, Religion, Gewerkschaft oder andere besondere Kategorien
	Rot
	Besondere Kategorien (Art. 9 DSGVO) sind nur in streng geprüften Ausnahmefällen mit Rechtsgrundlage und Datenschutz-Folgenabschätzung zulässig.

	Passwörter, API-Schlüssel, Zugangsdaten
	Rot
	Zugangsdaten gehören nie in ein Chatfenster. Wurden sie eingegeben, sofort ändern und den Vorfall melden.

	Bewerbungsunterlagen und Personalakten
	Rot
	Sehr sensibel und ein Hochrisiko-Bereich der KI-Verordnung. Nur mit geprüftem System, Rechtsgrundlage und Beteiligung des Betriebsrats.

	Vertrauliche Verträge, Geschäftsgeheimnisse, Inhalte unter NDA
	Rot
	Vertraulichkeitspflichten und Geschäftsgeheimnisse verbieten die Weitergabe. Nur mit freigegebenem, vertraglich abgesichertem Tool oder lokalem Modell.

	Ausweisdokumente, Zahlungs- und Kontodaten
	Rot
	Hoch sensible Daten mit Missbrauchsrisiko. Nicht in KI-Tools eingeben.

	Fotos von Personen, z. B. Mitarbeitende oder Kinder
	Rot
	Gesichter sind personenbezogene, teils biometrische Daten. Ohne Einwilligung oder Rechtsgrundlage nicht hochladen.
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