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KOSTENLOSE VORLAGE · NEXODOCS
POL-KI-01
Richtlinie zur zulässigen Nutzung generativer KI-Werkzeuge
Themenspezifische Richtlinie für Beschäftigte · unterstützt Anhang A der ISO/IEC 42001:2023: A.9.2, A.9.4 und A.7.3
Kostenlose Vorlage von NexoDocs. Sie dürfen sie frei anpassen und in Ihrer Organisation verwenden; wenn Sie sie veröffentlichen oder weitergeben, nennen Sie bitte die Quelle (nexodocs.com). Sie ist ein Ausgangspunkt und keine Rechtsberatung: Passen Sie sie an Ihre Werkzeuge, Ihre Klassifizierungsrichtlinie und das für Sie geltende Recht an. Vollversion mit KI-Richtlinie, Folgenabschätzung, Verzeichnis und 60 weiteren Dokumenten: ISO/IEC 42001 Kit auf nexodocs.com.
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	Umsetzungshinweis (vor der Veröffentlichung löschen)
Dies ist die Richtlinie, die die meisten Beschäftigten lesen werden. Halten Sie sie kurz und konkret, führen Sie die freigegebenen Werkzeuge namentlich auf und erklären Sie, welche Daten in jedes eingegeben werden dürfen. Überprüfen Sie sie oft: Werkzeuge und ihre Bedingungen ändern sich schnell.
Stimmen Sie sie mit Ihrer Richtlinie zur Klassifizierung von Informationen und Ihrer Datenschutzrichtlinie ab.



1. Zweck
Den Beschäftigten von [ORGANISATION] ermöglichen, von generativen KI-Werkzeugen (Chat-Assistenten, Schreib-, Programmier-, Bild- und Besprechungswerkzeuge) zu profitieren und dabei Informationen, Menschen und die Organisation zu schützen.
1. Geltungsbereich
Gilt für alle Beschäftigten und Auftragnehmer, die generative KI-Werkzeuge für die Arbeit nutzen, auf Geräten des Unternehmens oder privaten Geräten.
1. Freigegebene Werkzeuge
	Werkzeug
	Freigegebene Nutzung
	Höchste zulässige Datenklassifizierung

	[Unternehmensassistent, Unternehmenslizenz]
	[Verfassen, Zusammenfassen, Analyse]
	[Vertraulich]

	[Programmierassistent]
	[Codevorschläge in freigegebenen Repositories]
	[Intern]

	[Öffentliche kostenlose Werkzeuge]
	[Allgemeine Fragen ohne Unternehmensdaten]
	[Öffentlich]



1. Regeln
1. Nutzen Sie für die Arbeit nur die oben aufgeführten Werkzeuge; neue Werkzeuge beantragen Sie bei [KI_VERANTWORTLICHE_PERSON].
1. Geben Sie keine Informationen ein, die über der für das jeweilige Werkzeug zulässigen Klassifizierung liegen, und geben Sie niemals Passwörter, Schlüssel oder personenbezogene Kundendaten in Werkzeuge ein, die dafür nicht freigegeben sind.
1. Prüfen und verifizieren Sie jede Ausgabe vor der Verwendung: Generative KI kann Fakten, Quellen und Code erfinden, die korrekt aussehen.
1. Sie bleiben für die von Ihnen gelieferte Arbeit verantwortlich, auch für KI-gestützte Inhalte.
1. Kennzeichnen Sie mit KI erzeugte Inhalte, wenn das Gesetz, der Kunde oder die Regeln von [ORGANISATION] es verlangen.
1. Achten Sie das geistige Eigentum: Nutzen Sie KI nicht, um geschützte Inhalte wiederzugeben, und prüfen Sie die Lizenzen von generiertem Code.
1. Nutzen Sie KI-Werkzeuge nicht für Entscheidungen über Personen (Einstellung, Bewertung, Disziplinarmaßnahmen), es sei denn, die Nutzung wurde nach der KI-Richtlinie der Organisation freigegeben.
1. Melden Sie falsche, schädliche oder unerwartete Ausgaben und versehentlich eingegebene Daten über den offiziellen Meldekanal.
1. Besprechungs- und Aufzeichnungswerkzeuge
KI-Werkzeuge, die Besprechungen aufzeichnen, transkribieren oder zusammenfassen, dürfen nur mit Wissen aller Teilnehmenden und im Einklang mit der Datenschutzrichtlinie genutzt werden.
1. Verantwortlichkeiten
	Rolle
	Verantwortlichkeiten

	Gesamtes Personal
	Diese Richtlinie befolgen und die Schulung zu KI-Bewusstsein absolvieren.

	Führungskräfte
	Die verantwortungsvolle Nutzung in ihren Teams fördern.

	[KI_VERANTWORTLICHE_PERSON]
	Die Liste der freigegebenen Werkzeuge pflegen und Fragen beantworten.

	IT
	Unternehmenswerkzeuge konfigurieren und nicht freigegebene bei Bedarf sperren.



1. Überwachung und Aufzeichnungen
	Aufzeichnung oder Nachweis
	Wo sie aufbewahrt wird
	Verantwortlich

	Liste der freigegebenen Werkzeuge und ihre Bewertung
	Verzeichnis freigegebener KI-Werkzeuge
	[KI_VERANTWORTLICHE_PERSON]

	Abschluss der Schulungen
	Schulungsnachweis
	Personalabteilung

	Gemeldete Probleme
	Vorfallregister
	[KI_VERANTWORTLICHE_PERSON]



Vorgeschlagene Kennzahlen: Prozentsatz des geschulten Personals; Anzahl festgestellter nicht freigegebener Werkzeuge.
1. Überprüfung
Diese Richtlinie wird [alle 6 Monate] überprüft, oder wenn sich die freigegebenen Werkzeuge oder ihre Bedingungen ändern.
	Entscheidungen, die Ihre Organisation vor der Freigabe treffen muss (vor der Veröffentlichung löschen)
• Welche Werkzeuge freigegeben sind und für welche Datenklassifizierung.
• Ob private Geräte mit KI-Werkzeugen für die Arbeit genutzt werden dürfen.
• Wie nicht freigegebene Werkzeuge erkannt oder gesperrt werden.



	Was der Auditor üblicherweise prüft (vor der Veröffentlichung löschen)
Dass die Liste der freigegebenen Werkzeuge existiert und dem entspricht, was die Beschäftigten nutzen.
Schulungsnachweise.
Bewertung der Nutzungsbedingungen freigegebener Werkzeuge (Aufbewahrung von Daten und Nutzung zum Training).
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