KI-Nutzungsrichtlinie

Drei vollstandige Abschnitte im Wortlaut aus dem Dokument, das in jedem
Paket enthalten ist — im Original auf Ihr Unternehmen zugeschnitten.

Wozu dieser Auszug dient

Sie lesen hier drei Abschnitte im ungekirzten Wortlaut aus einer fertig ausgefullten KI-Nutzungsrichtlinie. Das
Beispiel beschreibt ein fiktives Unternehmen: die Musterwerk Maschinenbau GmbH, Sondermaschinenbau mit
rund 200 Beschaftigten, zwei Standorten und einem Betriebsrat. Damit kénnen Sie vor jeder Beauftragung
beurteilen, ob Tonfall, Konkretheit und Detailtiefe zu lhrem Betrieb passen. Werkzeuge, Rollen, Fristen und
Freigabewege werden im Original durch Ihre eigenen ersetzt.

ABSCHNITT 4 VON 14
Zulassige, eingeschrankte und unzuldassige Nutzung

Der Abschnitt, der im Alltag am haufigsten gebraucht wird. Er ist so gegliedert, dass Beschéftigte in wenigen
Sekunden erkennen, in welche Kategorie ihr Vorhaben fallt.

KATEGORIE WORTLAUT DER RICHTLINIE

4.1 Zulassig Unterstiitzung bei Textentwiirfen, Recherche, Ubersetzung, Zusammenfassungen und
Programmierunterstiitzung, sofern keine der in Abschnitt 5 beschriebenen sensiblen Daten
eingegeben werden und Ergebnisse gemal Abschnitt 6 gepruft werden.

4.2 Eingeschrankt o Verarbeitung interner, nicht 6ffentlicher Geschéftsinformationen

zulassig o Automatisierte Kommunikation mit Kundinnen und Kunden ohne vorherige menschliche
nur mit zusatzlicher Prifung

Freigabe oder « Einsatz bei Entscheidungen mit Wirkung auf Beschaftigte oder Kundinnen und Kunden
Prifung

4.3 Unzulassig o Eingabe besonderer Kategorien personenbezogener Daten (Art. 9 DSGVO, z. B.

Gesundheitsdaten) in nicht dafir freigegebene, 6ffentlich zugangliche KI-Werkzeuge
o Eingabe von Passwoértern, Zugangsdaten oder Geschéaftsgeheimnissen Dritter
o Nutzung nicht freigegebener Kl-Werkzeuge fur dienstliche Zwecke (,Schatten-KI*)

o Nutzung Kl-generierter Inhalte ohne erforderliche Kennzeichnung, soweit eine
Kennzeichnungspflicht besteht (vgl. Art. 50 KI-Verordnung) — im Unternehmen bestehen
derzeit keine Anwendungsfalle nach Art. 50 KlI-Verordnung (kein Kunden-Chatbot, keine
synthetischen Medien)
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Freigegebene Kl-Werkzeuge: Microsoft 365 Copilot, ChatGPT Team, DeepL Pro sowie GitHub Copilot (nur
Abteilung Steuerungstechnik). Verbindlicher und aktueller Stand: siehe KI-Tool-Register.

ABSCHNITT 5 VON 14
Umgang mit personenbezogenen Daten und Geschaftsgeheimnissen

Hier wird der Datenschutz in eine Regel Ubersetzt, die auch ohne juristische Vorkenntnisse anwendbar ist — und
zugleich nachweisbar an die DSGVO angebunden bleibt.

Bei der Nutzung von KI-Werkzeugen sind die Grundsétze der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) zu
beachten, insbesondere Datenminimierung (Art. 5 Abs. 1 lit. c DSGVO) und Zweckbindung (Art. 5 Abs. 1 lit. b
DSGVO). Personenbezogene Daten von Kundinnen und Kunden, Beschéftigten oder Dritten dirfen nur in Kl-
Werkzeuge eingegeben werden, die daftr ausdricklich freigegeben sind (siehe Kl-Tool-Register) und fr die
eine geeignete rechtliche Grundlage sowie gegebenenfalls eine Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung (Art. 28
DSGVO) vorliegt.

Geprift am 18. August 2026 durch die externe Datenschutzbeauftragte: Fir alle im Kl-Tool-Register als
freigegeben gefuhrten Werkzeuge liegt ein Auftragsverarbeitungsvertrag nach Art. 28 DSGVO vor.

Geschéftsgeheimnisse im Sinne des Gesetzes zum Schutz von Geschaftsgeheimnissen (GeschGehG) durfen
nicht in 6ffentlich zugéangliche KI-Werkzeuge eingegeben werden, wenn dadurch die Vertraulichkeit nicht mehr
gewahrt werden kann.

Warum das in dieser Form dasteht: Ein Satz wie ,Gepriift am 18. August 2026 durch die externe
Datenschutzbeauftragte” ist der Unterschied zwischen einer Richtlinie und einem Nachweis. Genau diese
Prufvermerke sind es, nach denen eine Aufsichtsbehérde oder ein Auditor fragt.

ABSCHNITT 8 VON 14
Meldung von Fehlern und Sicherheitsvorfillen

Kurz gehalten, damit der Meldeweg tatsachlich benutzt wird — mit einer benannten Stelle statt einer abstrakten
Zustandigkeit.

Fehler, unerwartete Ergebnisse, mutmafliche Datenschutzverstdfl3e oder Sicherheitsauffalligkeiten im
Zusammenhang mit KI-Werkzeugen sind unverzuglich an ki-meldung@musterwerk.example (Leitung IT &
Digitalisierung, Telefon -299) zu melden.

Die Meldung dient der internen Nachverfolgung und Verbesserung. Sie stellt keine automatische Ubernahme
rechtlicher Verantwortung dar und keine Zusicherung einer bestimmten Reaktionszeit.

Was hier bewusst nicht steht: Eine Zusage, dass eine Meldung folgenlos bleibt. Abschnitt 11 der Richtlinie halt
fest, dass VerstoRRe arbeitsrechtliche Konsequenzen nach den allgemeinen betrieblichen und gesetzlichen
Regelungen haben kénnen. Eine pauschale Straffreiheit ware mit Personalabteilung und bestehenden
Betriebsvereinbarungen abzustimmen und kann nicht in einer Vorlage vorweggenommen werden.
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VOLLSTANDIGES DOKUMENT
Was die Richtlinie insgesamt enthalt

Die drei markierten Abschnitte haben Sie soeben im Wortlaut gelesen.

1. Zweck
2. Zielgruppe und Geltungsbereich
3. Rollen und Verantwortlichkeiten
4. Zulassige, eingeschrankte und unzuldssige Nutzung IM AUSZUG
5. Umgang mit personenbezogenen Daten und Geschaftsgeheimnissen IM AUSZUG
6. Menschliche Kontrolle und Prufung Kl-generierter Ergebnisse
7. Freigabeprozess fir neue Kl-Werkzeuge
8. Meldung von Fehlern und Sicherheitsvorfallen IM AUSZUG
9. Beteiligung des Betriebsrats
10. Schulung und Nachweis
11. VerstoR3e
12. Ausnahmen
13. Rechtlicher Hinweis mit Quellenangaben
14. Version und Freigabe
Dazu kommen die Kurziibersicht fir Beschéaftigte, das Kl-Tool-Register, das KIl-Use-Case-Register mit Risikoeinstufung je

Anwendungsfall sowie die Mitarbeiterschulung inklusive Wissenstest und Teilnahmenachweis. Im Selbststart liegt das hier
gezeigte Musterunternehmen in allen Dokumenten vollstandig ausgefullt bei.

Passt der Tonfall zu lhrem Betrieb?

Dann klaren wir in 20 Minuten, was lhr Unternehmen konkret braucht. Kostenlos und unverbindlich.

Werkslotse — Sebastian Ledwinka, Alte Poststral3e 132, 33161 Hovelhof. Dieser Auszug dient der Veranschaulichung und stellt keine
Rechtsberatung dar. Er begriindet keine Zusicherung vollstandiger Rechtskonformitét oder eines bestimmten rechtlichen Erfolgs. Vor produktivem
Einsatz einer KI-Nutzungsrichtlinie wird eine Prifung durch eine Rechtsanwaltin, einen Rechtsanwalt oder eine Datenschutzbeauftragte bzw. einen
Datenschutzbeauftragten empfohlen. Die Musterwerk Maschinenbau GmbH sowie alle genannten Namen, Adressen, Daten und Fristen sind frei
erfunden.
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