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KI-KOMPETENZ-CHECKLISTE
Seit 02.02.2025 verlangt Art. 4 EU AI Act: Wer KI im Unternehmen einsetzt, muss für ein

ausreichendes Maß an KI-Kompetenz der beteiligten Personen sorgen. Keine eigene Geldbuße —

aber relevant bei Haftung, Audits & Vergabe. Diese Liste bringt euch in ~1 Tag auf einen

belegbaren Stand. Hakt ab, was steht.

01 — bestandsaufnahme / wo steht ihr?

Eingesetzte KI-Tools erfasst

inkl. „Schatten-KI": private ChatGPT-/Copilot-

Nutzung

Anwendungsfälle & Datenarten je Tool notiert

was wird verarbeitet — v.a.

Personen-/Geschäftsdaten?

Risiko-Einstufung je Use-Case (gering/hoch)

02 — rollen / wer ist zuständig?

KI-Verantwortliche/r benannt

Ansprechpartner für KI-Einsatz & Fragen

Betroffene Teams/Rollen identifiziert

Geschäftsführung eingebunden & informiert

03 — kompetenz / der kern von art. 4

Grundschulung für alle KI-Nutzer:innen

Funktionsweise, Grenzen, Halluzinationen, Prompting

Vertiefung für Schlüssel-Rollen

Kompetenz-Niveau an Risiko angepasst

höheres Risiko → mehr Schulung

Onboarding neuer Mitarbeitender deckt KI ab

04 — governance / regeln & recht

Interne KI-Nutzungsrichtlinie vorhanden

was ist erlaubt, was tabu, welche Tools freigegeben

DSGVO geklärt: keine Personendaten in offene Tools

AVV mit Anbietern, EU-Hosting wo möglich

Verbotene Praktiken (Art. 5) ausgeschlossen

Mensch prüft KI-Ergebnisse vor Verwendung

05 — nachweis / dokumentation

Schulungen dokumentiert

wer, wann, was — Teilnahme belegbar

Richtlinie & Tool-Liste versioniert abgelegt

Jährliche Überprüfung terminiert

→ Förderung prüfen: Qualifizierungsgeld (QCG,
seit 2024) bezuschusst Weiterbildung —

Förderquote je nach Betriebsgröße (kleinere

Betriebe höher). Auch KI-/Digital-Programme von

Bund & Ländern können Schulung & Beratung

tragen. Lohnt sich, vor Beauftragung kurz zu

prüfen.

Unsicher, wo ihr steht? Wir machen den KI-Quick-Check:

ein halber Tag Analyse, ein Report mit 3 Use-Cases. 490 € · voll anrechenbar
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Diese Checkliste ist eine praxisorientierte Orientierungshilfe, keine Rechtsberatung. Maßgeblich sind der Verordnungstext (VO (EU)

2024/1689) und eine individuelle Prüfung. Stand: 2026.


