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Priifschema und QS-Hinweise fir Kl-Ergebnisse
Mitgeltendes Dokument zum Leitfaden KI-Nutzung

Zweck und Zielsetzung

Dieses Prifschema unterstiitzt Mitarbeitende dabei, KI-generierte Inhalte vor interner oder externer
Weiterverwendung systematisch zu kontrollieren. Kl-Ergebnisse sind Entwiirfe, Impulse und

Arbeitshilfen. Eine ungepriifte Ubernahme ist ausgeschlossen.

Grundsatz; Priifen statt ibernehmen

- Die fachliche Verantwortung bleibt immer bei der nutzenden Person und den bestehenden

Zustandigkeiten.

- Kl kann Formulierungen, Strukturen und ldeen liefern, ersetzt aber keine padagogische, rechtliche,
organisatorische oder fachliche Bewertung.

- Je sensibler der Inhalt und je gréBer die AuBenwirkung, desto héher sind Priiftiefe und
Freigabeanforderung.

Mindestpriifung vor Weiterverwendung

Priiffeld

Leitfrage

QS-Hinweis

Fachliche Richtigkeit

Stimmen Aussagen, Begriffe, Ablaufe und
fachliche Einordnungen?

Mit Fachwissen, internen Standards und ggf.
aktuellen Quellen abgleichen.

Datenschutz Enthélt Eingabe oder Ergebnis Personenbezug entfernen; bei Unsicherheit
personenbezogene, sensible oder nicht verwenden und Riicksprache halten.
vertrauliche Daten?

Quellen und Sind Quellen, Fristen, rechtliche Aussagen Quellen separat priifen; Kl nicht als

Rechtslage oder externe Informationen belastbar? Rechtsquelle verwenden.

Sprache und Haltung

Ist der Text wertschatzend, verstandlich,
diskriminierungssensibel und
zielgruppengerecht?

Sprache an pro multis, Zielgruppe und Anlass
anpassen.

Diskriminierung

oder ausgrenzende Darstellungen?

Tragerbezug Passt das Ergebnis zu Leitbild, Begriffe, Tonalitat und inhaltliche Standards
Qualitatsanspruch, Schutzkonzepten und angleichen.
bestehenden Regelungen?

Bias und Enthalt das Ergebnis einseitige, stereotype Kritisch priifen, anpassen oder verwerfen.

Rechte und Lizenzen

Sind Urheber-, Nutzungs-, Bild- und
Personlichkeitsrechte beachtet?

Vor Veroffentlichung Rechte klaren; keine
ungeprifte Bild- oder Textlibernahme.

Freigabe

Ist eine Leitung, Fachstelle,
Geschiaftsfiihrung oder Kommunikation
einzubeziehen?

Bestehende Freigabewege bleiben
unverandert.

Priifschritte in der Praxis

1. Ergebnis vollsténdig lesen und offensichtliche Fehler, Briiche oder unpassende Formulierungen

markieren.

2. Fakten, Namen von Gesetzen, Fristen, Zahlen, Quellen und fachliche Aussagen unabhangig

priifen.

3. Personenbezug, Vertraulichkeit und mégliche Riickschliisse auf Einzelfille kontrollieren.

4. Sprache an Zielgruppe, Anlass und Haltung von pro multis anpassen.

Konzepte und Leitfiden

Mitgeltende Dokumente Kl-
Nutzung

Bearbeitung Kontrolle Freigabe Ausgabe Datum Seite
Tristan Tristan Entwurfs- Seite 1 von
Steinberger Steinberger version 1 13.05.2026 2




Prozesshandbuch

Leitfaden KI-Nutzung

|?ﬁaltls

5. Priifen, ob interne Standards, QM-Dokumente oder Schutzkonzepte betroffen sind.
6. Bei externer Kommunikation oder sensiblen Themen die vorgesehenen Freigaben einholen.
7. Endfassung als eigenes Arbeitsergebnis verantworten.

Zusatzliche QS-Hinweise nach Einsatzbereich

Einsatzbereich Zusiatzlich priifen

Elternkommunikation Verstandlichkeit, Wertschatzung, Verbindlichkeit,
keine unbeabsichtigten Zusagen, keine Fallbezlige.

Pddagogische Texte Fachliche Passung, Haltung, Kinderschutz,
Inklusion, Alters- und Situationsangemessenheit.

QM- und Ubereinstimmung mit bestehenden Standards,

Konzeptdokumente Begrifflichkeiten, Verantwortlichkeiten und

Freigabewegen.

Recherche Aktualitat, belastbare Quellen, keine ungepriiften
Rechts- oder Fachbehauptungen.

Offentlichkeitsarbeit Corporate Design, Tonalitat, Rechte, Bildnutzung,
AuBenwirkung und finale
Kommunikationsfreigabe.

Personal- und Keine personenbezogenen Daten,
Verwaltungsbereich arbeitsrechtliche Sensibilitat, klare
Zustandigkeiten, keine automatisierten
Entscheidungen.

Ampellogik fir die Weiterverwendung

- Grin: Allgemeiner, unkritischer Inhalt ohne Personenbezug; Prifung abgeschlossen; Nutzung im
vorgesehenen Kontext moglich.

- Gelb: Inhalt mit AuBenwirkung, fachlicher Relevanz oder organisatorischer Verbindlichkeit;
zusatzliche Prifung oder Freigabe erforderlich.

- Rot: Personenbezogene, sensible, rechtlich unsichere, diskriminierende, fachlich zweifelhafte oder
vertrauliche Inhalte; nicht verwenden bzw. neu erstellen und Riicksprache halten.

Dokumentation der KI-Nutzung

Bei relevanten Dokumenten, externer Kommunikation, QM-Unterlagen oder fachlich bedeutsamen
Texten soll intern nachvollziehbar sein, dass Kl unterstiitzend genutzt wurde. Eine kurze interne Notiz
kann ausreichen: Tool, Zweck, Datum, priifende Person und besondere Priifpunkte.

Mitgeltende Dokumente

- Leitfaden KI-Nutzung

- Datenschutzvorgaben zur KI-Nutzung
- Regelung zu freigegebenen Kl-Tools

- Freigabe- und Zeichnungsregelungen
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