	KI-Nutzungsrichtlinie
Verbindliche Regelung für den Einsatz von KI-Tools im Unternehmen



	Unternehmen
	

	Gültig ab
	

	Version
	1.0

	Verantwortlich
	

	Nächste Überprüfung
	


1. Geltungsbereich
Diese Richtlinie gilt für alle Mitarbeitenden, die im Rahmen ihrer Tätigkeit KI-basierte Tools einsetzen. Sie regelt den verantwortungsvollen Umgang und legt Grenzen sowie Verantwortlichkeiten fest.
2. Freigegebene KI-Tools
Tool 1: [Name, URL, Einsatzbereich]
Tool 2: [Name, URL, Einsatzbereich]
Tool 3: [Name, URL, Einsatzbereich]
Weitere Tools bedürfen der Freigabe durch [Zuständige Person / IT / Vorgesetzte].
3. Was NICHT eingegeben werden darf
Folgende Informationen dürfen niemals in KI-Systeme eingegeben werden:
	☐
	Personenbezogene Daten (Namen, Adressen, Geburtsdaten, Krankenakten)

	☐
	Vertragliche Inhalte und Vereinbarungen mit Kunden oder Partnern

	☐
	Interne Finanzdaten, Budgets, Kalkulationen

	☐
	Geschäftsgeheimnisse und proprietäre Informationen

	☐
	Zugangsdaten, Passwörter, Tokens, API-Keys

	☐
	Inhalte aus laufenden rechtlichen Verfahren

	☐
	Mitarbeiterdaten ohne ausdrückliche Einwilligung


4. Verantwortungsvoller Einsatz
Alle KI-Outputs sind Entwürfe. Mitarbeitende sind verpflichtet:
	☐
	Ergebnisse inhaltlich zu prüfen, bevor sie weitergeleitet werden

	☐
	Fakten und rechtliche Aussagen gegenzuchecken

	☐
	Bei Unsicherheit Rücksprache mit Vorgesetzten zu halten

	☐
	Fehler oder Probleme zu melden (an: [Kontakt eintragen])


5. EU AI Act — Artikel 4
Gemäß Art. 4 EU AI Act sind Unternehmen verpflichtet sicherzustellen, dass Mitarbeitende über ausreichende KI-Kompetenz verfügen. Diese Richtlinie ist Teil dieser Maßnahme.
6. Bestätigung
Ich habe diese Richtlinie gelesen und verpflichte mich zur Einhaltung.

	Name, Vorname
	
	Datum, Unterschrift



Frei verwendbar und anpassbar. Aus: KI für Führungskräfte — Mirko Weiße · ki-fuehrung.blendenzeit.de
