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Richtlinie Einsatz von ,,Kiuinstlicher Intelligenz‘

vorwore 1R VOrteil als Know-NOW User:

Der gezielte Einsatz von Kl unterstutzt unser Unternehmen dabei, effizienter zu arbeiten,

h " ot . k
o Freie Nutzung kostentoser Tools und-Expertenttinks
0o " h . : .« R tende |
* E!nﬂ%etxgrﬁgrl% ermgeglmgg?e%. In ém%gy S(ﬁ?er;'et gic Itl?r?ieedelg
. . : . H
° Elnéseea leistemy; |si@ngm%mieg§1¢rl§(wiy%{n@a%gj g&tlic grmg)me1 et iscr:r;?er;
Standards sichern. : : : :
Ko%ll:eesen Ilgcﬁtlilﬁjlp gollusri]c\r{eersl’:e (grl:] ddlelrp mu’[zgrg Imso.ltzjlélrneelr’ echl#c')]]og%r': mit den
konkreten Anforderungen an Qualitat, Informationssicherheit, Datenschutz und

wwwiknow:=now.de/joip:". Somit ist die Richtlinie integraler Bestandtell
—U'rsereslgaﬂa'gmﬂwnsysremé'mﬁteht in direktem Bezug zu etablierten Normen bzw.

ReyeiwerkerT, wie

DIN EN I1SO 9001

DIN EN I1SO 27001

TISAX

NIS-2-Richtlinie

Kl-Gesetz / KI- Verordnung

Die Anwendung dieser Richtlinie sorgt daflir, dass der Einsatz von Kl in unseren
Qualitatsprozessen nachvollziehbar bleibt, sicherheitstechnische Risiken systematisch
behandelt werden und regulatorische Verpflichtungen jederzeit eingehalten sind.

Sie machten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!
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Ilhr Vorteil als Know-NOW User:
Inhaltsverzeichnis

e Freie Nutzung.kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung-und Nutzung eines Prepay-Kontos-- :
» Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Vo) =10 (o L= [ =0y o IO PP 6
Kostenlos tnd unverbindiich registrieren unter
7. Grundsatze fur die Nytzung yon externer generativer Kl .............cccccvviiiiiiiieiiniennn, 8
www.know-now.defjoin. " :
7.2 EINNAItUNG VON UTNEDE O TN . ... . oiii e reiseeeeeemrnnseesemsnnsseremsnseasensnnseeaensnneeees 9
7.3  Kennzeichnung Kl-generierter INnhalte.................uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 9
8. Schulungspflicht von KI-ANWENEIN..........ooooiiiiieieee e, 10
9. Nutzung personenbezogener Daten.............cooooviiiiiiiiiiiiiiiieee 10
10. Schutz von Geschaftsgeheimnissen ...........ccoooiiiiiiiiiiiiii e, 10
10.1 Schwarze Liste von Informationen bzw. Daten ............ccccovvviiiiiiiiieieei, 11
11. Training von externen KI-ANWENAUNGEN .........ouuiiiiiiiiiceeiie e 11
12. Uberpriifung, Sensibilisierung und Verbesserung .............ccccceeeeeeeeeeeeeeneeenenne, 12

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!
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::_I)l;rcﬁvélemj.rjﬁr¥66t ﬁi@iﬁ?%iemﬁgﬁzﬁgw%%%réati rtlsch utzci
- Freie Niitziing Kostbtildser Tools und EXpeen-Lifiks
« Eintichtiing Und NUtZUng gines Prepay-Konos. . .

Kostenles,und upverbindlich registrieren unter

Die Richtlinie gilt fur alle Beschaftigten, FUhrungskrafte und externen Dienstleister, die

WWW?HQOE\NGEF]@W§@'@/F|@i<Wnen nutzen oder entwickeln.

Die Nutzung dienstlicher Ki-Anwendungen fiur private Zwecke als auch die
Nutzung von KI-Anwendungen mit privaten Benutzerkonten zu dienstlichen
Zwecken ist verboten.

3. Begrifflichkeiten

¢ Kiinstliche Intelligenz (KI):
Systeme, die Inhalte erzeugen oder Entscheidungen unterstutzen.

e Generative Ki:
Modelle, die Texte, Bilder, Audio, Videos, Programm-Code oder andere Inhalte

erzeugen.

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

... hutzen Sie unseren Too!l-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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> "It Vorteil als Know-NOW User:.. . ..

Umsetzung einer KiI-Richtlinie im Unternehmen ab, von der Planung bis zur Kontrolle

e Freié NUitzling Kostehloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
2. :
Analyse Kontinuierliche

Kostenlos und unverbindlicb regisftriereelfve?mrer

. 3.
WWW.KNnow-now.de/join entwickiung /

| Anpassung

v
4.
Freigabe und
Implementierung

v
5.
Anwendung

Sie machten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

... utzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!

7. Verbesserung Anpassung der RL an neue gesetzliche Anforderungen. Integration von Best
Practices und Lessons Learned.
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6. Kla

Im Rahm

f|z

lzirécll‘sla(‘! yEJ:’Q)Nsaugnvyes"’Jl§g‘)!r1.ﬂents:ys:tems

klassifizieren wir potenZ|eIIe Kl-Anwendungen in Anlehnung an die Vorgaben der

o Freie’NUtzuny kostenloser Tools und Experten-Links

e Einfichtung ﬁqqﬂrwmszum gines PrepayKontos"
. E|nsparungeaaﬂugebvaaralktlve Bonusprogramme
Kl ohne Ausww{kltmgedn rein o llgleen Gen;rator Erfordesrlichlkeit
. . unterstutzen xtentwuife asis-Schulung,
Kostenlos und-unverbindlich.registrieren.unter -
Keine Schutzklasse, Dokumentation
TLP Whﬁe I
www.know-now.de/join
e et s it e Analysen Kurze
ﬁ;Sysv AFgeltsp:o;gss;u e Interne Soﬂigrung Ris[kobewertung,
begrenztem (Interne Daten: oder Strukturierung Fre_lggbe durch IT,
Risiko Schutzklasse normal, |* Automatisierung von Validierung durch
TLP: Green ’ Routinetatigkeit Nutzer
Einfluss auf Qualitat, |[o Kl-System fur Umfangreiche
Sicherheit, Compliance| Entscheidungen Risikobewertung,
Hochrisiko-KI-Vertrauliche Daten: ¢ Risikoanalyse Managementfreigabe,
System Schutzklasse hoch bis |e Verarbeitung ISO-27001/TISAX-
sehr hoch, personenbezogener [Kontrollen,
TLP: Amber/ red Daten Dokumentation

Sie mochten sich iiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

. nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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7. Gru r&r v tzu von eﬂ erativer Ki
Im Unte,1 6W Sﬁlr Hilfe einer

klassischen Technologle in verglelchbarer Weise gelost werden kann, sollte diese

° Freiel mzzungé/ relgege eneré(?sm ﬁerenﬁhzungs negE!:]geeQ unc!rllllés

e Einricht 'anZ ‘eines Pre ontogoder eine

. elgenmachtl wesentllche AnderungXder KI-Anwendung it nicht zulassig.

o Einsparungen durch.atiraktive Bonusprogramme ...,

Programming Interfaces) in die Unternehmenssysteme und damit |n die

Kostenlos ind Uinverbindiich egistrieren tinter

Im Unternehmen sind folgende Personen bzw. Abteilungen zur Entscheidung in diesen

wwwiknow:=now:.de/join

e Geschaftsleitung:
e Leitung IT-Abteilung:
e Leitung Rechtsabteilung:

7.1 Uberpriifung der Ergebnisse

Vollstindig automatisierte Entscheidung durch KI-Systeme sind in unserem
Unternehmen nicht zulassig.

Da Kl-generierte Inhalte nicht auf Basis von Verstandnis oder ethnischer Abwagungen
erzeugt werden sondern auf Wahrschelnllchkelten beruhen konnen dlese ungenau

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

. nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!
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7.2 Ei
Der Eins .lz von anr!zéul!'%tjergrgﬁqb‘g,smen Quren |Hesondere wenn Kil-

Modelle auf geschutzten Werken basieren oder Kl-generierte Inhalte Ahnlichkeiten zu

o Fre*i@twmezl‘ﬁ’ﬁgnkﬁ%e@hr@@@? T00ls und Experten-Links

nbeabsich

. . ® kt hutzter | Ite durch Kl-Modell
e Einrichtung und.Nutzung eines. Prepay-Kontos

o Einsﬁaﬁﬁ?ﬁ@%ﬁ;ﬁﬁiﬁ“&ﬁlﬁéﬂ&%@ﬁﬁﬁ?ﬁ??idFé\rﬁ?me

Das Unternehmen stellt durch die nachfolgenden MaRnahmen sicher, dass

Kostenlos undunverbindlich registrieren unter

e Die Eingabe von durch Urheber-, Personlichkeits- und Markenrechte geschutzter

lte in ext eél-s efpe ist unzulassig.
WWW-kﬁban'rbléWi jsse mittels ,Plagiatsscanner auf Originalitadt und

Urheberrechtskonformitat.

Anpassung oder Uberarbeitung Kl-generierter Inhalte vor Veréffentlichung.

Nutzung ausschlieBlich kommerziell freigegebener Kl-Dienste und Modelle.

Uberpriifung der Lizenzbedingungen aller eingesetzten Kl-Werkzeuge.

Reverse-Image- bzw. Stilahnlichkeitsprifung bei Kl-generierten Bildern.

Dokumentation von Kl-basierten Veroéffentlichungen (Modell, Prompt, Datum).

Verbot der Nutzung Kl-generierter Inhalte, wenn Zweifel an der Rechtmafigkeit

bestehen.

e Kl-generierter Programmcode (z.B. auch Makros, Pluglns) ist dahingehend zu
uberprufen, ob anfalliger Code enthalten ist.

Diese Mallnahmen gewahrleisten, dass der Einsatz von Kl im Einklang mit gesetzlichen

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!

Nach aktueller Rechtslage koénnen nur von Menschen geschaffene Werke
urheberrechtlich geschutzt sein. Die Kennzeichnung macht somit deutlich, dass ein

T_Richtlinie_KI - Rev. 1.0 Seite 9 von 16 13.11.2025
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bestimmter Kl-generierter Inhalt weder urheberrechtlich geschutzt werden kann noch

urheberrechtliche Nutzungsrechte Ubertragen werden konnen.

o 0T Vorteilials Know-NOW User: ", 7

Werk entstehen.

o Freie Nutzung kostenlaser, Jools und Experten-Links
e Einfichtun rgg?mdd\dutﬂ ng-eines‘Prepay-Kontos = <

angebotene ulungen verpfli
msjmamg @hp&ttq@htmeev@mmsﬁ ramme- «-
temen sdWie die Schaffung von Bewusstsein fur die damit veroundenen Risiken,
bewahrte Sicherheitsverfahren sowie fur effektive Strategien zur Risikominderung.

Kostenlos.und unverbindlich.registrieren untet ...

Schulungen auch auf die Gestaltung effektiver Prompts, zur Verringerung falscher
=oT)-Prompting ist eine solche Methode, bei der ein
; JG/|0O nﬂ ge Model, LLM) dazu angeregt wird, eine komplexe
Aufqabe in eine Abfolge von logischen Zwischenschritten zu zerlegen. anstatt direkt eine

Lésung zu liefern.

9. Nutzung personenbezogener Daten

Personenbezogene Daten sind Informationen, die sich auf eine naturliche Person, also
einen Menschen, beziehen, der durch diese Daten identifiziert wird oder identifiziert
werden kann.

Ohne Einwilligung der betroffenen Personen ist es grundsatzlich nicht zulassig,
personenbezogene Daten in KI-Systeme einzugeben.

Ausnahmen sind nur zuIaSS|g, wenn dlese ausdruckllch und schrlftllch vom

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!

ewahrt werden. Geschéftliche Daten unseres Unternehmens, welche mit dem
Schutzbedarf ,vertraulich® oder hoher klassifiziert wurden, durfen in ein externes Ki-
System nicht eingeben werden.
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101 S Llst vQ ﬁ ionen bz aw
Die nach d uger eelrr Q!Mnﬁ atu%rn-ln unserem

Hause als Geschaftsgeheimnis betrachtet und dirfen somit nicht in eine externe

» Freig Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
° EInIE g(h ;yap rg un@eﬂra%mn%m’gﬁmﬁgﬁpe%%eﬁbg 1;Qeﬁjaten von
L Eln[_SIB daHen gen gma‘:&?}enmnzen %’ﬁ@myeﬁggpg eatltlonsplane

Gehaltsstrukturen, u. A.

K0§féﬁ1*t9’$ Und ﬁ] esmcgebrauc S ter 0(! p’psgﬂeﬁ@rnoch

en zur
Patentanmeldung Informationen aus Entwicklungsverifizierung

- A.
WWW knOW n.o eé‘ mrﬁ]grtﬁngen Llefervertrage Konditionen, u. A.

Dlenstlelstungsprozesse) Rezepturen Maschlnen und
Werkzeugkonfiguration, u.A.

Die genannten Beispiele betreffen typischerweise die Schutzklasse hoch bis sehr hoch/
TLP: Amber / red und fallen unter das GeschGehG.

Details hierzu regelt die Richtlinie ,Richtlinie Informationsklassifizierung*.

Hiervon darf nur mit ausdrucklicher schriftlicher Erlaubnis der Leitung des
Unternehmens in von der Unternehmensleitung zu begrindenden Ausnahmesituationen
abgewichen werden. Die Begrindung wie auch die darauf resultierende Entscheidung

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

. nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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12. URerpriifung, Sansipilisierung u erun
Diese Rij\bﬁa &Qﬁﬁg |ﬁf mephgﬂ&ﬁln% I®n, dass sie

den aktuellen technologischen Entwicklungen im Bereich KI und gesetzlichen

e Freie NUtzung kostenloser Tools und Experten-Links

orzugsweise e t eine automatisierte Kontro msetzung Her Vorgaben dieser

» Einrichiung und Nutzung eines Prepay-Kontos
o Einsparungen-durchuattraktive Bonusprogramme

Nichteinhaltung dieser Richtlinie kann zu disziplinarischen MaBnahmen fiihren,

Kostenlos und tnverbindlich régistrieren Unter

13. Mitgeltende Unterlagen

WWW Mm%ingggﬂgangorgaben bzw. Hinweise, die sich in Teilbereichen
- ' Rt= beziehen:

Ethik-Leitlinie

Informationssicherheits-Politik

Richtlinie Informationsklassifizierung
Unternehmensrichtlinie Datenschutz

Richtlinie Bereitstellung von Benutzerzugangen
Datenschutzkonzept

IT-Sicherheitskonzept

Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten
Richtlinie zur Loschung und Aufbewahrung
Richtlinie Informationssicherheitsvorfall

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
Registrieren und downloaden!
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'+ DIRE Vorteil als Know-NOW User:
|

Dok .
o Freie utzur S
o Ei AL MG N -
e Einsparungen durch attraktiveé‘Bonusprogramme
Klassifizierung der Vertraulichkeit . . 0 \;]e?trrr;u_lich .
Kostenlos und unverbindlich re
Speicherort [z.B. URL der Datei auf dem Server]
www:know=now.de/join
Aktuelle Version 1.0
Datum Erstellung / letzte Anderung 12.11.2025
Nachstes Dokumenten-Review 01.01.2027

Dokumentenhistorie

Version Freigegeben am Freigegeben durch Kommentar

1.0 15.11.2025

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweis zur Nutzung der Vorlage fiir eine ,,KI-Richtlinie*

Diese Arbeitshilfe soll nur eine ausfuhrliche Vorlage fur eine Richtlinie Einsatz von
.Kunstlicher Intelligenz* (KI) darstellen. Sie wurde nach bestem Wissen und Gewissen
recherchiert, zusammengestellt und Uberpruft. Sie erhebt aber keinen Anspruch auf
Vollstandigkeit oder Eignung flir den Einzelfall und erlaubt keine ausschlief3liche
Anwendbarkeit fur ein Unternehmen.

Jede Person, die dieses Produkt erwirbt ist verpflichtet, ihre individuellen Erganzungen
und Anpassungen vorzunehmen und alle Inhalte fir den eigenen Anwendungsfall zu
prufen, d.h. diese ggf. mit eigenen Texten zu erweitern oder nicht passende Inhalte zu
entfernen.

Die nachfolgende Liste gibt Ihnen einige Hinweise, worauf Sie bei der Erganzung mit
eigenen Texten bzw. Textmodulen unbedingt achten sollten:

1. Wahlen Sie einfache, allgemein verstandliche Formulierungen und schreiben Sie
keine ,Bandwurmsatze®“.

Benutzen Sie eine verstandliche Wortwahl und vermeiden Sie Fachvokabular.
Formulieren Sie nicht zu sehr ins Detail gehend.

4. Sprechen Sie den Leser in der ,Wir‘-Form an, um den Zusammenhalt in der Firma
zu starken.

5. Geben Sie den Mitarbeitern im Rahmen von Workshops die Gelegenheit auf die
Formulierungen Einfluss zu nehmen.

6. Denken Sie daran, ggf. den Betriebsrat einzubeziehen.

7. Schreiben Sie gendergerecht. Die Nennung aller Geschlechter drickt die
Wertschatzung gegenuber allen Menschen aus, unabhangig ihres Geschlechts.
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermalen vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start“, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ konnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach Iéschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fulizeile kdnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Winschen gestalten.

5. Loéschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fligen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfigen®, Gruppe
HJllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfllungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fir entgangenen Gewinn, fur Schaden aus Ansprichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fur sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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Hinweis auf geschiitzte Abschnitte bei Nutzung als Formular:

Das Dokument ist abschnittsbezogen als Formular geschutzt, sodass Sie z.B. die
Kontrollkasten oder Dropdown-Felder (im Sinne eines Formulars) am PC direkt
anwahlen und ausflllen konnen. Es ist kein Kennwort festgelegt.

Schutz entfernen in MS Office 2003:
Symbolleiste ,Formular® aktivieren und auf das ,Schloss-Symbol“ klicken.

Schutz entfernen in MS Office 2010:

In der Symbolleiste ,Uberprifen“ das Symbol ,Bearbeitung einschranken® aktivieren.
Daraufhin 6ffnet sich das Fenster ,Formatierung und Bearbeitung®. In diesem Fenster
rechts unten auf die Schaltflache ,Schutz aufheben” klicken.

Wollen Sie die integrierte Funktionalitat nicht nutzen, kénnen Sie die Felder aus der
Tabelle einfach entfernen.
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