Hinweis: Dieses Dokument stellt eine praxisnahe Vorlage dar und ersetzt keine individuelle Rechts- oder Datenschutzberatung. Für die finale rechtliche Freigabe im Unternehmen ist die Geschäftsführung selbst verantwortlich
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Anleitung zur Verwendung dieser Vorlage:
Diese KI-Richtlinie dient als strukturelles Fundament für eine rechtskonforme KI-Nutzung in Ihrem Unternehmen. Um die Vorlage zu aktivieren, gehen Sie bitte in drei Schritten vor:
1. Personalisierung: Ersetzen Sie alle in [eckigen Klammern] gesetzten Platzhalter (z. B. [UNTERNEHMENSNAME]) durch Ihre spezifischen Daten.
2. Anpassung: Prüfen Sie die gelb markierten Textpassagen auf Übereinstimmung mit Ihren intern genutzten Software-Lösungen und internen IT-Prozessen.
3. Freigabe: Lassen Sie das finale Dokument durch die Geschäftsführung oder die zuständige IT-Sicherheitsabteilung unterzeichnen, bevor Sie es als verbindlichen Standard an Ihre Mitarbeiter kommunizieren.

















Unternehmensrichtlinie zur Nutzung von Systemen mit Künstlicher Intelligenz (KI-Richtlinie / Code of Conduct)
Zwischen: 
[Name des Unternehmens] – nachfolgend „Unternehmen“ genannt – 
und 
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern – nachfolgend „Mitarbeiter“ genannt –.
 

 
1. Präambel & Zielsetzung
Systeme der Künstlichen Intelligenz (KI) bieten erhebliche Chancen zur Steigerung der Effizienz, Kreativität und Produktivität im Arbeitsalltag. Das Unternehmen begrüßt und fördert den innovativen Einsatz dieser Technologien ausdrücklich. 
Gleichzeitig birgt die Nutzung von Online-KI-Tools erhebliche Risiken in den Bereichen Datenschutz, IT-Sicherheit und Urheberrecht. Ziel dieser Richtlinie ist es, den Mitarbeitern einen sicheren, rechtskonformen und produktiven Rahmen für den Umgang mit KI-Werkzeugen im Unternehmen aufzuzeigen.
 
2. Geltungsbereich und Definitionen
Diese Richtlinie gilt für alle Mitarbeiter des Unternehmens, unabhängig von der Form des Beschäftigungsverhältnisses (Vollzeit, Teilzeit, freie Mitarbeit, Praktikum). 
Unter „KI-Systemen“ im Sinne dieser Richtlinie werden alle Softwareanwendungen verstanden, die auf Algorithmen des maschinellen Lernens basieren. Dazu gehören insbesondere, aber nicht ausschließlich:
· Textgenerierung : OpenAI ChatGPT, Google Gemini, Anthropic Claude, Microsoft Copilot.
· Übersetzung: DeepL.
· Bild- und Mediengenerierung: Midjourney, DALL-E, Adobe Firefly.
· Quellcode-Generierung: GitHub Copilot.
 







3. Datenschutz und Vertraulichkeit (Die 3 Säulen)
Der Schutz von Betriebsgeheimnissen und personenbezogenen Daten hat oberste Priorität. Bei der Nutzung von kostenlosen oder öffentlich zugänglichen KI-Systemen werden die eingegebenen Daten (Prompts) oft auf Servern der Anbieter gespeichert und zum Training der KI genutzt. Daher gelten folgende Regeln:
· Säule 1: Absolutes Eingabeverbot (Verbotene Daten) 
Es ist strikt untersagt, personenbezogene Daten (z. B. Kundennamen, E-Mail-Adressen, Personalakten), geschützte Quellcodes, vertrauliche Finanzdaten, Strategiepapiere oder sonstige Betriebs- und Geschäftsgeheimnisse in öffentliche KI-Tools einzugeben.
· Säule 2: Erlaubte Daten 
Eingegeben werden dürfen allgemeine, öffentlich zugängliche Informationen, frei erfundene Beispiele, anonymisierte Konzepte sowie eigene, nicht geschützte Rohtexte zur sprachlichen Optimierung.
· Säule 3: Pflicht zur Datenschutzeinstellung 
Sofern vom Tool unterstützt (z. B. in den Einstellungen von ChatGPT unter „Data Controls“), sind Mitarbeiter verpflichtet, die Option „Chat-Verlauf & Training“ (bzw. das Verwenden der Daten zur Modellverbesserung) zu deaktivieren.
 
4. Urheberrecht, Qualität und Eigenverantwortung
· Kein blindes Vertrauen (Halluzinationen): KI-Systeme neigen dazu, plausible, aber sachlich völlig falsche Informationen zu generieren. Jeder Mitarbeiter trägt die volle Verantwortung für die Richtigkeit der von ihm final verwendeten Ergebnisse. Alle KI-Ergebnisse müssen vor der Weiterverwendung zwingend auf Fakten, Logik und Qualität geprüft werden.
· Urheberrecht prüfen: KI-generierte Inhalte (insbesondere Bilder und Grafiken) genießen oft keinen Urheberrechtsschutz oder verletzen die Rechte Dritter. Der Einsatz von KI-Bildern für kommerzielle Zwecke (z. B. Kundenpräsentationen, Website) bedarf der vorherigen Freigabe durch die Geschäftsführung.
 
5. Transparenz und Kennzeichnung
Die Nutzung von KI-Systemen muss transparent erfolgen.
· Intern: Die Nutzung im Team zur Ideenfindung oder Textoptimierung muss nicht gekennzeichnet werden.
· Extern (Kunden & Partner): Werden Arbeitsergebnisse (z. B. Berichte, Analysen, Designs) maßgeblich oder vollständig von einer KI erstellt und an Kunden übermittelt, ist dies vorab abzuklären oder angemessen zu kennzeichnen (z. B. „Erstellt unter Verwendung von KI-Unterstützung“).
 


6. Schlussbestimmungen und Unterschrift
Verstöße gegen diese Richtlinie können arbeitsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen und im Falle von Datenpannen zu Haftungsrisiken führen. Bei Unsicherheiten bezüglich der Nutzung eines bestimmten Tools oder der Eingabe spezifischer Daten ist vorab Rücksprache mit der Geschäftsführung oder dem Datenschutzbeauftragten zu halten.

Mit meiner Unterschrift bestätige ich, die KI-Richtlinie gelesen, verstanden und akzeptiert zu haben.

Ort, Datum: ______________________
Unterschrift Geschäftsführung: ______________________
Unterschrift Mitarbeiter/in: ______________________
 




















🎁 BONUS-ANHANG: Die 10 besten KMU-Arbeits-Prompts
(Kopieren Sie diese Befehle direkt in ChatGPT, um Zeit im Büroalltag zu sparen. Wichtig: Keine echten Kundendaten einfügen!)

1. E-Mails professionell konfrontativ formulieren: 
„Formuliere folgende E-Mail an einen Kunden, der eine Frist versäumt hat, höflich, aber extrem bestimmt und professionell. Setze eine neue Frist bis zum [Datum]: [Dein Textentwurf]“
2. Lange Berichte zusammenfassen: 
„Fasse den folgenden Text in 5 kurzen, leicht verständlichen Bulletpoints für die Geschäftsführung zusammen. Hebe die wichtigsten Kernbotschaften fett hervor: [Text einfügen]“
3. Fehlerfreie Rechtschreibprüfung: 
„Überprüfe den folgenden Text ausschließlich auf Grammatik- und Rechtschreibfehler. Ändere den Inhalt oder den Schreibstil nicht: [Text einfügen]“
4. Kunden-Absage formulieren (Wertschätzend): 
„Schreibe eine freundliche, aber klare Absage auf eine Kooperationsanfrage. Bedanke dich für das Interesse, betone aber, dass wir aktuell keine Kapazitäten haben: [Details zur Anfrage]“
5. Brainstorming für Social Media (z. B. LinkedIn): 
„Ich benötige 5 kreative Ideen für LinkedIn-Beiträge zum Thema [Thema, z. B. Fachkräftemangel im Handwerk], die für Geschäftsführer von KMUs relevant sind.“
6. Komplizierte Sachverhalte vereinfachen: 
„Erkläre mir das Prinzip von [Thema/Fachbegriff] so einfach, als wäre ich ein 14-Jähriger, ohne wichtige Details wegzulassen.“
7. Stellenausschreibungen optimieren: 
„Optimiere den folgenden Entwurf einer Stellenanzeige für einen [Beruf, z. B. Buchhalter]. Gestalte den Text moderner, zielgruppenorientierter und füge eine klare Struktur mit Vorteilen für den Bewerber ein: [Entwurf]“
8. Meeting-Agendas erstellen: 
„Erstelle eine strukturierte Agenda für ein 60-minütiges Meeting zum Thema [Thema, z. B. Einführung neuer CRM-Software] für ein Team von 5 Personen.“
9. Gegenargumente für Verkaufsgespräche finden: 
„Simuliere einen kritischen Kunden für unser Produkt [Produkt beschreiben]. Nenne mir die 3 wahrscheinlichsten Einwände, die er bezüglich des Preises haben wird, und liefere mir schlagkräftige Argumente dagegen.“
10. Formulierungs-Varianten generieren: 
„Gib mir 5 verschiedene Möglichkeiten, den folgenden Satz zu formulieren, um ihn dynamischer und moderner wirken zu lassen: [Satz einfügen]“
