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Regelung zu freigegebenen KI-Tools 

Mitgeltendes Dokument zum Leitfaden KI-Nutzung 

Zweck und Zielsetzung 

Diese Regelung legt fest, unter welchen Voraussetzungen KI-Tools bei pro multis dienstlich genutzt 

werden dürfen. Sie soll eine verantwortliche Nutzung ermöglichen, Schatten-KI vermeiden und 

sicherstellen, dass Datenschutz, Informationssicherheit, Qualität und Rechte vor einer Nutzung geprüft 

werden. 

Grundsatz 

· Dienstliche KI-Nutzung erfolgt ausschließlich mit Tools, die durch pro multis geprüft und 

freigegeben wurden. 

· Eine Tool-Freigabe gilt nur für die beschriebenen Zwecke, Nutzergruppen, Datenarten und 

Rahmenbedingungen. 

· Freigegebene Tools dürfen nicht für personenbezogene oder vertrauliche Inhalte genutzt werden, 

wenn dies in der Freigabe nicht ausdrücklich erlaubt ist. 

Freigabekategorien 

Kategorie Bedeutung Nutzung 

Freigegeben Tool wurde fachlich, datenschutzrechtlich und 

organisatorisch geprüft. 
Nutzung im freigegebenen 

Umfang zulässig. 

Eingeschränkt freigegeben Tool darf nur für bestimmte Zwecke, Datenarten 

oder Nutzergruppen verwendet werden. 
Nutzung nur nach den 

angegebenen Einschränkungen. 

In Prüfung Tool ist bekannt, aber noch nicht abschließend 

bewertet. 
Keine dienstliche Nutzung mit 

dienstlichen Inhalten. 

Nicht freigegeben Tool ist nicht zugelassen oder erfüllt 

Anforderungen nicht. 
Keine dienstliche Nutzung. 

 

Toolliste - Entwurf zur Prüfung und Fortschreibung 

Hinweis: Die nachfolgende Liste ist eine Freigabeliste mit dem Stand dieses Dokumentes. Diese Liste ist durch pro 
multis, Datenschutz und die zuständigen Stellen zu bestätigen und regelmäßig zu aktualisieren. 



 Prozesshandbuch 

 

 

  Leitfaden KI-Nutzung  
 

 

Konzepte und Leitfäden Bearbeitung Kontrolle Freigabe  Ausgabe Datum Seite 

Mitgeltende Dokumente KI-

Nutzung 
Tristan 

Steinberger 
Tristan 

Steinberger 
Entwurfs-

version  
Entwurf 13.05.2026 

Seite 2 von 

3 

 
 

Tool / Anbieter Typische Nutzung Entwurfsstatus Besondere Hinweise 

ChatGPT / OpenAI Texterstellung, 

Strukturierung, 

Zusammenfassung, 

Ideensammlung, 

Sprachüberarbeitung 

zur Prüfung / ggf. 

eingeschränkt 

freigeben 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nur über freigegebenen 

dienstlichen Zugang; keine 

personenbezogenen, sensiblen oder 

vertraulichen Daten eingeben. 

Gemini / Google Textassistenz, 

Rechercheunterstützung, 

Zusammenfassung, 

Arbeitsorganisation 

zur Prüfung 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datenschutz, Kontoeinstellungen, 

Datenverarbeitung und Einbindung 

in Google-Dienste prüfen. 

Microsoft Copilot Unterstützung in Microsoft-

365-Umgebung, Textentwurf, 

Zusammenfassung, 

Präsentationen, Tabellen 

zur Prüfung / ggf. 

priorisiert prüfen 

 

 

 

 

Besondere Prüfung wegen 

möglicher Einbindung in M365-

Datenbestände und 

Berechtigungen erforderlich. 

Adobe Firefly Bild- und Layoutideen, 

kreative Entwürfe, 

Gestaltungshilfen 

zur Prüfung Bildrechte, Nutzungsrechte, 

Kennzeichnung und Corporate 

Design prüfen. Keine 

Personenfotos ohne Freigabe. 

Canva KI-

Funktionen 
Gestaltung, Bildideen, Social-

Media-Entwürfe, 

Präsentationen 

zur Prüfung Nutzung nur nach Prüfung von 

Datenschutz, Lizenzen, 

Vorlagenrechten und 

Veröffentlichungszweck. 

DeepL Write / 

DeepL Übersetzer 
Sprachliche Überarbeitung, 

Übersetzung, Vereinfachung 

von Texten 

zur Prüfung / ggf. 

eingeschränkt 

freigeben 

Keine vertraulichen oder 

personenbezogenen Texte in freie 

Versionen eingeben. 

Perplexity Rechercheunterstützung mit 

Quellenhinweisen 
zur Prüfung Quellen immer separat prüfen; 

keine sensiblen Eingaben. 

Claude / Anthropic Texterstellung, 

Strukturierung, Analyse 

längerer Texte 

zur Prüfung Nur nach Datenschutz- und 

Vertragsprüfung; keine 

personenbezogenen Inhalte. 
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Tool / Anbieter Typische Nutzung Entwurfsstatus Besondere Hinweise 

Midjourney / 

vergleichbare Bild-

KI 

Bildideen und kreative 

Visualisierungen 
zur Prüfung / 

kritisch prüfen 
Bildrechte, Prompt-Inhalte, 

Darstellungen von Personen und 

Veröffentlichungsrechte besonders 

prüfen. 

Grammarly / 

LanguageTool mit 

KI-Funktionen 

Rechtschreibung, Stil, 

Grammatik, Tonalität 
zur Prüfung Bei Cloud-Verarbeitung keine 

vertraulichen oder 

personenbezogenen Texte 

eingeben. 

 

Voraussetzungen für eine Tool-Freigabe 

· Zweck und Einsatzbereich sind beschrieben. 

· Datenschutzrechtliche Bewertung liegt vor. 

· Informationssicherheit, Zugriffsrechte, Konten, Protokollierung und Administrationsmöglichkeiten 

sind geprüft. 

· Nutzungsbedingungen, Urheberrechte, Lizenzfragen und Rechte an Ein- und Ausgaben sind 

bewertet. 

Regeln für die laufende Nutzung 

· Vor Nutzung prüfen, ob das Tool in der aktuellen Freigabeliste aufgeführt ist. 

· Nur die freigegebenen Funktionen und Zwecke verwenden. 

· KI-Ergebnisse vor Weiterverwendung anhand des Prüfschemas kontrollieren. 

· Auffälligkeiten, Fehler, Datenschutzbedenken oder neue Toolfunktionen an die zuständige Stelle 

melden. 

Mitgeltende Dokumente 

· Leitfaden KI-Nutzung 

· Datenschutzvorgaben zur KI-Nutzung 

· Prüfschema und QS-Hinweise für KI-Ergebnisse 

· Freigabe- und Zeichnungsregelungen 

 


