Muster: Richtlinie zur Nutzung von KI-Werkzeugen
Ersetzen Sie alle Angaben in eckigen Klammern und passen Sie die Regeln an Ihren Betrieb an. Streichen Sie, was bei Ihnen nicht vorkommt, und lassen Sie das Muster vor der Einführung bei Bedarf rechtlich prüfen, besonders wenn es einen Betriebsrat gibt. Das Muster ist keine Rechtsberatung, und wir übernehmen keine Gewähr, dass es für Ihren Fall ausreicht.
1. Zweck und Geltungsbereich
	•	Diese Richtlinie regelt, wie bei [Firma] KI-Werkzeuge für die Arbeit genutzt werden, zum Beispiel Chatbots, Übersetzungs- und Schreibhilfen, Transkription und KI-Funktionen in unserer Software.
	•	Sie soll Ihnen Sicherheit geben, was erlaubt ist, und Kunden, Kollegen und den Betrieb vor Fehlern und Datenabflüssen schützen.
	•	Sie gilt für alle Beschäftigten einschließlich Auszubildender und Aushilfen. Für freie Mitarbeitende und Dienstleister gilt sie, soweit ihr Vertrag mit [Firma] darauf verweist.
	•	Vorrang haben Arbeitsvertrag, Betriebsvereinbarungen und Gesetz.
2. Erlaubte Werkzeuge und Zwecke
	•	Für die Arbeit nutzen Sie nur diese Werkzeuge: [Liste freigegebener Werkzeuge, je mit Zweck und erlaubten Daten].
	•	Sie nutzen sie ausschließlich mit den betrieblichen Konten, die [Firma] einrichtet. Private Konten verwenden Sie für dienstliche Aufgaben nicht.
	•	Gute Einsatzzwecke sind zum Beispiel: Texte entwerfen und überarbeiten, übersetzen, Ideen sammeln, allgemeine Fragen klären und Unterlagen ohne vertrauliche Inhalte zusammenfassen.
	•	Neue Werkzeuge oder neue KI-Funktionen in bestehender Software nutzen Sie erst, wenn [Ansprechpartner] sie freigegeben und in die Liste aufgenommen hat. Vorschläge sind ausdrücklich erwünscht.
	•	Ob die betrieblichen Konten auch privat genutzt werden dürfen, regelt [Firma] so: [erlaubt / nicht erlaubt].
3. Welche Daten nicht oder nur eingeschränkt eingegeben werden
	•	Personenbezogene Daten von Kunden, Bewerbern und Beschäftigten, also Namen, Adressen, Telefonnummern oder Auftragsdaten mit Personenbezug, geben Sie nur in Werkzeuge ein, die in der Liste ausdrücklich dafür freigegeben sind.
	•	Gesundheitsdaten und andere besonders sensible Angaben, etwa zu Religion oder Gewerkschaftszugehörigkeit, geben Sie nie ein.
	•	Passwörter, Zugangsdaten, Schlüssel und Bankdaten geben Sie nie ein.
	•	Geschäftsgeheimnisse wie Preise, Kalkulationen, interne Zahlen, Konstruktionsdaten und Kundenlisten geben Sie nur in Werkzeuge ein, die dafür ausdrücklich freigegeben sind.
	•	Verträge, Angebote und Unterlagen von Kunden oder Geschäftspartnern, die uns vertraulich überlassen wurden, geben Sie ohne Freigabe durch [Ansprechpartner] nicht ein.
	•	Wenn Sie unsicher sind, entfernen Sie Namen und Details vorher oder fragen Sie [Ansprechpartner].
4. Ergebnisse prüfen
	•	KI-Werkzeuge machen Fehler. Sie erfinden manchmal Fakten, Zahlen, Quellen oder Paragrafen und klingen dabei überzeugend.
	•	Behandeln Sie jedes Ergebnis als Entwurf. Zahlen, Namen, Termine, Preise, technische Angaben und rechtliche Aussagen prüfen Sie selbst, bevor sie den Betrieb verlassen.
	•	Ein Werkzeug übernimmt keine Verantwortung. Wer ein Ergebnis verwendet oder weitergibt, prüft es deshalb so sorgfältig wie eigene Arbeit.
	•	Wenn Sie ein Ergebnis nicht prüfen können, geben Sie es nicht weiter und holen sich Unterstützung.
5. Kennzeichnung
	•	Setzt [Firma] einen Chatbot oder Telefonassistenten für Kunden ein, erfahren die Kunden zu Beginn, dass sie mit einer KI sprechen oder schreiben.
	•	KI-erzeugte oder KI-veränderte Bilder, Videos und Tonaufnahmen, die echt wirken, zum Beispiel Personen, Produkte oder Orte, werden vor der Veröffentlichung sichtbar gekennzeichnet, etwa mit „KI-generiert“.
	•	Interne Unterlagen und Texte, die ein Mensch geprüft hat und verantwortet, etwa E-Mails oder Angebote, müssen in der Regel nicht gekennzeichnet werden.
	•	Fragt ein Kunde, ob KI beteiligt war, antworten Sie wahrheitsgemäß. Im Zweifel fragen Sie [Ansprechpartner].
6. Entscheidungen über Menschen
	•	KI-Werkzeuge werden nicht genutzt, um Bewerberinnen, Bewerber oder Beschäftigte zu bewerten, auszuwählen oder einzustufen, es sei denn, die Geschäftsführung hat einen solchen Einsatz vorher ausdrücklich freigegeben und, falls es einen Betriebsrat gibt, mit ihm vereinbart.
	•	Bewerbungsunterlagen und Personalakten geben Sie nicht in allgemeine KI-Werkzeuge ein.
	•	Entscheidungen, die Menschen betreffen, trifft immer ein Mensch, der den Fall selbst geprüft hat.
7. Urheberrecht und fremde Inhalte
	•	Laden Sie keine fremden geschützten Werke hoch, etwa Fotos, Texte, Pläne oder Logos anderer, wenn Sie dafür keine Erlaubnis haben.
	•	Bitten Sie KI-Werkzeuge nicht, Werke, Marken oder den Stil bestimmter lebender Künstler nachzuahmen.
	•	Prüfen Sie KI-Ergebnisse vor einer Veröffentlichung darauf, ob sie fremden Inhalten auffällig ähneln. Im Zweifel veröffentlichen Sie nicht und fragen [Ansprechpartner].
8. Datensicherheit
	•	Schützen Sie Ihr betriebliches Konto mit einem eigenen, starken Passwort und, wo möglich, mit Zwei-Faktor-Anmeldung. Geben Sie Ihre Zugangsdaten nicht weiter.
	•	In allen freigegebenen Werkzeugen ist die Nutzung unserer Eingaben zum Training abgeschaltet; das richtet [Ansprechpartner] ein, und Sie ändern es nicht selbst. Ob Ihr Verlauf gespeichert wird, entscheiden Sie selbst, und Sie können ihn jederzeit löschen.
	•	Installieren Sie keine Erweiterungen, Plug-ins oder Apps mit KI-Funktionen ohne Freigabe.
	•	Ob und wofür Eingaben gespeichert werden und wer sie einsehen darf, steht in [Betriebsvereinbarung / Datenschutzinformation für Beschäftigte vom Datum].
9. Einweisung
	•	Vor der ersten Nutzung erhalten Sie eine Einweisung in diese Richtlinie und in die Werkzeuge, mit denen Sie arbeiten.
	•	Die Einweisung wird [jährlich] sowie bei neuen Werkzeugen oder Änderungen dieser Richtlinie aufgefrischt.
	•	[Firma] hält fest, wer wann zu welchem Thema eingewiesen wurde.
	•	Die Einweisung findet während der Arbeitszeit statt.
10. Fragen und Fehler
	•	Ansprechpartner für alle Fragen zu KI ist [Ansprechpartner], erreichbar unter [E-Mail / Telefon]. Vertretung: [Vertretung].
	•	Haben Sie versehentlich vertrauliche oder personenbezogene Daten eingegeben oder einen anderen Fehler bemerkt, melden Sie das sofort an [Ansprechpartner]. Eine schnelle Meldung ist wichtiger als die Frage, wer schuld ist.
	•	Ob eine Datenpanne der Datenschutzaufsicht gemeldet werden muss, prüft [Firma]. Eine nötige Meldung muss unverzüglich und möglichst innerhalb von 72 Stunden erfolgen, nachdem [Firma] von der Panne erfahren hat, deshalb zählt jede Stunde.
	•	Ihre Fragen und Verbesserungsvorschläge zu dieser Richtlinie sind willkommen.
11. Inkrafttreten und Änderungen
	•	Diese Richtlinie gilt ab [Datum].
	•	[Firma] prüft sie mindestens einmal im Jahr und bei Bedarf früher. Änderungen werden allen bekannt gemacht.
	•	Bitte bestätigen Sie, dass Sie die Richtlinie erhalten und gelesen haben: [Unterschrift / Bestätigung per E-Mail].
	•	[Name, Funktion] hat diese Richtlinie am [Datum] in [Ort] erlassen: [Unterschrift].
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