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	» ANLEITUNG  Zwei Gesetze verpflichten Sie zur Mitarbeiterschulung: DSGVO Art. 39 (Datenschutz-Sensibilisierung) und EU-KI-Gesetz Art. 4 (KI-Kompetenz). Diese Vorlage deckt beide in einem Programm ab. Nutzen Sie Teil A zur Planung, Teil B als Sitzungsinhalt, Teil C zur Wissensüberprüfung und den Tracker in Teil D zur Teilnahmedokumentation – Ihr Nachweis bei einer Prüfung. Passen Sie die Tiefe an jede Rolle an; löschen Sie diesen Kasten und alle [Platzhalter] vor Fertigstellung.




Warum Schulung eine dokumentierte Pflicht ist
Schulung ist nicht nur gute Praxis – Sie müssen sie nachweisen können. Nach DSGVO-Rechenschaftspflicht (Art. 5(2)) und KI-Gesetz Art. 4 sind die Aufzeichnungen darüber, wer wann und worüber geschult wurde, Ihr Compliance-Nachweis. Eine Aufsichtsbehörde wird danach fragen. Halten Sie den Tracker in Teil D aktuell.

Teil A – Schulungsplan
Definieren Sie das Programm vor der Durchführung.
	Organisation:  ([UNTERNEHMENSNAME])
	



	Schulungskoordinator:  (Name, Rolle)
	



	Zielgruppe:  (Alle Mitarbeitenden / bestimmte Teams)
	



	Format:  (Workshop / E-Learning / Onboarding)
	



	Geplante(s) Datum(e):
	



	Häufigkeit:  (z. B. bei Einstellung + jährliche Auffrischung)
	




Teil B – Schulungsinhalt
Das Programm hat zwei Stränge. Strang 1 (DSGVO) gilt für alle, die personenbezogene Daten verarbeiten. Strang 2 (KI-Kompetenz) gilt für alle, die KI-Tools nutzen. Die meisten Mitarbeitenden brauchen beides.
Strang 1 – Datenschutz-Grundlagen (DSGVO)
Modul 1 – Was personenbezogene Daten sind & die Grundsätze (15 Min.)
Ziel: Mitarbeitende erkennen personenbezogene Daten und die Regeln dazu.
•	Was personenbezogene und besondere Datenkategorien sind (Art. 4, 9).
•	Die sechs Grundsätze des Art. 5 Abs. 1: (a) Rechtmäßigkeit, Treu und Glauben & Transparenz; (b) Zweckbindung; (c) Datenminimierung; (d) Richtigkeit; (e) Speicherbegrenzung; (f) Integrität & Vertraulichkeit (Sicherheit).
•	[Einfügen: die wichtigsten Arten personenbezogener Daten, die Ihr Team verarbeitet.]
Modul 2 – Datenschutz-Gewohnheiten im Alltag (20 Min.)
Ziel: Mitarbeitende wenden sicheren Umgang täglich an.
•	Need-to-know-Zugriff; Bildschirme sperren; starke Authentifizierung.
•	E-Mail- und Freigabe-Hygiene – keine personenbezogenen Daten an falsche Empfänger.
•	Datenpanne sofort erkennen und melden (die 72-Stunden-Frist).
•	Eine Betroffenenanfrage erkennen und an die richtige Person weitergeben.
Modul 3 – Rechte der Personen & unsere Pflichten (10 Min.)
Ziel: Mitarbeitende kennen die Rechte und wie wir reagieren.
•	Auskunft, Berichtigung, Löschung, Widerspruch und die Antwortfrist (ein Monat).
•	[Einfügen: wer in Ihrer Organisation Anfragen bearbeitet und wie eskaliert wird.]
Strang 2 – KI-Kompetenz (EU-KI-Gesetz Art. 4)
Modul 4 – KI am Arbeitsplatz verstehen (15 Min.)
Ziel: Mitarbeitende erkennen KI-Systeme und ihre Risikostufe.
•	Was ein KI-System ist (Art. 3(1) KI-Gesetz) und Beispiele, die wir nutzen.
•	Die vier Risikostufen: verboten / hoch / begrenzt / minimal.
•	[Einfügen: die KI-Tools Ihrer Organisation und ihre Einstufung.]
Modul 5 – Verantwortungsvolle KI-Nutzung (15 Min.)
Ziel: Mitarbeitende wenden sichere KI-Nutzung an.
•	Niemals vertrauliche oder personenbezogene Daten ohne Genehmigung in öffentliche KI-Tools eingeben.
•	Ergebnisse prüfen – KI kann selbstbewusst falsch liegen (Halluzinationen).
•	Menschliche Aufsicht: KI unterstützt, Menschen entscheiden bei Angelegenheiten, die Personen betreffen.
•	KI-Nutzung offenlegen, wo erforderlich (Art. 50), und unsere KI-Nutzungsrichtlinie befolgen.

Teil C – Wissensüberprüfung
Eine kurze Überprüfung bestätigt das Verständnis und dokumentiert wirksame Schulung. An Ihren Kontext anpassen.
1.	Nennen Sie zwei Arten personenbezogener Daten, die Ihr Team verarbeitet.
2.	Was sollten Sie sofort tun, wenn Sie eine Datenpanne vermuten?
3.	Nennen Sie ein KI-Tool, das wir nutzen, und seine Risikostufe.
4.	Welche Daten dürfen ohne Genehmigung niemals in ein öffentliches KI-Tool?
5.	Wen kontaktieren Sie bei einer Betroffenenanfrage oder einem KI-Bedenken?

Teil D – Teilnahme-Tracker
Erfassen Sie jede Person, die die Schulung abschließt. Dies ist Ihr Compliance-Nachweis nach Art. 5(2) DSGVO und Art. 4 KI-Gesetz. Markieren Sie, welche Stränge jede Person abgeschlossen hat, und setzen Sie das nächste Fälligkeitsdatum.
	NAME
	ABTEILUNG / ROLLE
	DSGVO (STRANG 1)
	KI-KOMPETENZ (STRANG 2)
	ABSCHLUSSDATUM
	NÄCHSTE FÄLLIGKEIT
	TRAINER-KÜRZEL

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	

	
	
	
	



	
	



	
	
	




	Diese Vorlage dient nur als Orientierung und stellt keine Rechtsberatung dar. Sie basiert auf der Verordnung (EU) 2016/679 (DSGVO) und der Verordnung (EU) 2024/1689 (EU-KI-Gesetz). Geprüft von einem zertifizierten Datenschutzbeauftragten (CIPP/E). Bereitgestellt von ETHYX – ethyx.eu. DSGVO-Höchststrafe: 20 Mio. € / 4 % Umsatz. EU-KI-Gesetz-Höchststrafe: 35 Mio. € / 7 % Umsatz. Version 1.1 · Juli 2026.
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