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Vorlage: Checkliste „Welches Wissen zuerst?“
Eine Seite DIN A4 hoch. Datei: `/wf/vorlagen/checkliste-welches-wissen-zuerst.pdf`. Schrift mindestens 9 pt, Zeilen hoch genug zum Ausfüllen

von Hand. Oben links das Betriebscampus-Zeichen klein, sonst schlicht in Weiß und Blau.

---

KO PF

Checkliste: Welches Wissen zuerst?

Für den Start einer Wissensdatenbank mit KI: Abläufe sammeln, bewerten, die ersten fünf auswählen.

Betrieb

Ausgefüllt von

Datum  .  . 

SCHRIT T  1:  A BL Ä U FE SA MMEL N U ND BEWERT EN ( TA BEL L E, 10  ZEIL EN)

Tragen Sie Abläufe ein, nach denen oft gefragt wird. Je Frage ein Haken, jeder Haken zählt einen Punkt.

Ablauf oder

Thema

Wird oft danach

gefragt?

Fehler werden teuer oder

gefährlich?

Weiß es nur eine

Person?
Punkte

Unterlage oder Video

vorhanden?

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

 ja  nein

Ideen, falls die Liste leer bleibt (klein gesetzt): Maschine umrüsten · Störung beheben · Schichtübergabe · Warenannahme · Reinigung und

Hygiene · Kundenannahme · Bestellung auslösen · Ablauf bei einem Unfall.

SCHRIT T  2:  DIE ERST EN FÜ NF
Die fünf Abläufe mit den meisten Punkten. Fehlt eine Unterlage, wer zeigt oder schreibt es?

Nr. Ablauf Wer weiß es? Bis wann festgehalten?

1

2

3

4

5

SCHRIT T  3:  WA S NICHT  HINEINGEHÖ RT  ( A BHA KEN, DA SS ES ENT FERNT  IST )

 Gehälter, Krankmeldungen, Beurteilungen und private Angaben von Beschäftigten

 Namen und Daten von Kunden, wenn sie für die Antwort nicht nötig sind

 Veraltete Unterlagen und alte Fassungen

 Entwürfe, die nicht freigegeben sind

SCHRIT T  4:  VO R DEM STA RT  ( A BHA KEN)

 Die KI antwortet nur aus unseren Unterlagen und zeigt bei jeder Antwort die Quelle.

 Steht etwas nicht in den Unterlagen, sagt sie das.

 Eingaben werden nicht zum Training der KI verwendet.

 Vertrag mit dem Anbieter nach Art. 28 Abs. 3 DS-GVO liegt vor, falls nötig.

 Beschäftigte nutzen Konten des Betriebs, keine privaten.

 Datenschutzbeauftragte(r) eingebunden.

 Betriebsrat unterrichtet, falls vorhanden.

 Zuständig für die Pflege der Inhalte: 

FU SS

Grundlage: Datenschutzkonferenz, Orientierungshilfe „Künstliche Intelligenz und Datenschutz“, Version 1.0 vom 6. Mai 2024; § 90 und § 87

BetrVG. Stand: November 2026. Muster ohne Gewähr, keine Rechtsberatung. Ratgeber mit allen Quellen: betriebscampus.de/ratgeber/ki-

wissensdatenbank


