KI-Richtlinie der [Betrieb]
Stand: [Datum]. Gilt für alle, die für [Betrieb] arbeiten, auch für Auszubildende, Aushilfen und [freie Mitarbeitende].
1. Wozu diese Richtlinie
KI-Werkzeuge können uns Arbeit abnehmen. Damit das sicher geht, legt diese Richtlinie fest, welche Werkzeuge wir nutzen, welche Daten nicht hineingehören und wie wir mit Ergebnissen umgehen.
2. Erlaubte Werkzeuge
Für die Arbeit nutzen wir nur diese KI-Werkzeuge, und nur über die Firmenkonten:
1. [Werkzeug] für [Zweck, z. B. Entwürfe für Mails und Angebote]
1. [Werkzeug] für [Zweck, z. B. Zusammenfassungen interner Unterlagen]
Private Konten und andere Werkzeuge nutzen wir für die Arbeit nicht. Wer ein weiteres Werkzeug braucht, fragt vorher [Ansprechperson]. [Ansprechperson] sorgt dafür, dass in den Firmenkonten die Nutzung unserer Eingaben für das Training abgeschaltet ist, soweit das Werkzeug das zulässt.
3. Was nicht in KI-Werkzeuge gehört
Ohne Freigabe durch [Ansprechperson] geben wir nicht ein:
1. personenbezogene Daten, also alles, was sich einer Person zuordnen lässt, etwa Namen, Adressen, Kundennummern, Gesundheitsdaten oder Bewerbungsunterlagen. Namen zu entfernen reicht oft nicht, weil sich Personen aus dem Zusammenhang erkennen lassen.
1. Geschäftsgeheimnisse, etwa Preise, Kalkulationen, Verträge, Konstruktionsdaten oder interne Zahlen
1. vertrauliche Unterlagen von Kunden und Partnern
1. Zugangsdaten und Passwörter
Freigegebene Fälle stehen in [Ablageort].
4. Ergebnisse prüfen
KI-Ergebnisse sind Entwürfe. KI kann Fakten, Zahlen und Quellen erfinden. Wer ein Ergebnis verwendet, prüft es vorher und bleibt für die Arbeit verantwortlich. Entscheidungen über Menschen, etwa über Bewerbungen, trifft ein Mensch. Was wir veröffentlichen, übernimmt keine fremden Texte, Bilder oder Marken, die wir nicht nutzen dürfen.
5. Kennzeichnung
Bilder, Videos und Tonaufnahmen, die mit KI erzeugt oder verändert wurden und echt wirken, kennzeichnen wir als KI-erzeugt. Texte, die wir veröffentlichen, prüft vorher eine verantwortliche Person. [Weitere Fälle, die Sie kennzeichnen wollen.]
6. Fragen und Fehler
Ansprechperson für alle Fragen zu KI ist [Name, Telefon, Mail]. Wer versehentlich Daten eingegeben hat, die nicht hineingehören, meldet das sofort. Eine schnelle Meldung hilft, die Folgen klein zu halten.
7. Schulung
Wer KI-Werkzeuge nutzt, bekommt vorher eine Einweisung und [einmal im Jahr] eine Auffrischung. Die Teilnahme halten wir fest.
8. Betriebsrat [nur falls vorhanden]
Diese Richtlinie ist mit dem Betriebsrat abgestimmt. [Verweis auf eine Betriebsvereinbarung, falls es eine gibt.]
9. Überprüfung
[Ansprechperson] prüft diese Richtlinie mindestens [einmal im Jahr] und immer, wenn ein neues Werkzeug dazukommt.
Kenntnisnahme
Ich habe die Richtlinie gelesen und halte mich daran.
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