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KI-Richtlinie für das Marketing
Richtlinie zur Nutzung von Künstlicher Intelligenz in Marketing und Kommunikation der [Unternehmen]
	Angabe
	Eintrag

	Version
	[1.0]

	Gültig ab
	[TT.MM.JJJJ]

	Verantwortlich
	[Name, Funktion]

	Abgestimmt mit
	[IT, Datenschutz, Betriebsrat, Rechtsabteilung]

	Nächste Überprüfung
	[TT.MM.JJJJ, spätestens sechs Monate nach Inkrafttreten]



	So nutzt du diese Vorlage
1. Gelb markierte Stellen in [eckigen Klammern] durch eure Angaben ersetzen und die Markierung entfernen.
2. Grüne Hinweisboxen wie diese sind Ausfüllhilfen. Löscht sie vor der Veröffentlichung.
3. Abschnitte, die bei euch nicht zutreffen, streichen statt leer lassen. Eine kurze Richtlinie wird gelesen, eine lange abgeheftet.
4. Entwurf früh mit IT, Datenschutz und Betriebsrat abstimmen. Das spart in der Regel mehr Zeit als jede Formulierung.


VORBEMERKUNG
Rechtlicher Rahmen auf einen Blick
Diese Übersicht gehört nicht in die fertige Richtlinie. Sie zeigt, auf welchen Regeln die Abschnitte aufbauen. Stand November 2026, keine Rechtsberatung. Lasst die Endfassung von eurer Rechtsabteilung oder Datenschutzberatung prüfen.
	Regelung
	Was sie für das Marketing bedeutet
	Abschnitt

	EU AI Act, Art. 4 (KI-Kompetenz)
	Seit 2. Februar 2025: Wer KI-Systeme im Unternehmen einsetzt, sorgt für ausreichende KI-Kompetenz der Mitarbeitenden. Ein dokumentiertes Schulungskonzept ist der praktikable Nachweis.
	10

	EU AI Act, Art. 50 (Transparenz)
	Seit 2. August 2026 anwendbar. Für Betreiber relevant: Deepfakes sichtbar kennzeichnen; KI-Texte, die die Öffentlichkeit über Angelegenheiten von öffentlichem Interesse informieren, ebenfalls, außer bei menschlicher Prüfung und redaktioneller Verantwortung. Nutzer von Chatbots müssen erkennen, dass sie mit einer KI sprechen. Für die maschinenlesbare Markierung durch Anbieter bereits vermarkteter Systeme gilt eine Übergangsfrist bis 2. Dezember 2026.
	7

	DSGVO
	Personenbezogene Daten nur mit Rechtsgrundlage und in Tools mit Auftragsverarbeitungsvertrag (AVV). Datenübermittlung in Drittländer prüfen.
	3, 4

	Urheberrecht und Persönlichkeitsrechte
	Keine geschützten Werke Dritter ohne Rechte in Tools geben, keine echten Personen ohne Einwilligung nachbilden, Lizenzen für Bilder prüfen.
	8

	UWG und EmpCo-Richtlinie
	Seit 27. September 2026 strengere Regeln für Umwelt- und Nachhaltigkeitsaussagen. KI erzeugt gern pauschale Claims wie „klimaneutral“ oder „nachhaltig“, die belegt sein müssen.
	6

	BetrVG, § 87 Abs. 1 Nr. 6 und § 90
	Technische Einrichtungen, die Verhalten oder Leistung überwachen können, sind mitbestimmungspflichtig. Den Betriebsrat früh einbinden, gegebenenfalls Betriebsvereinbarung.
	3, 9
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ABSCHNITT 1
1. Zweck und Geltungsbereich
Die [Unternehmen] setzt Künstliche Intelligenz ein, um Inhalte schneller, konsistenter und in höherer Qualität zu erstellen. Diese Richtlinie legt fest, wie das sicher, rechtskonform und im Sinne unserer Marke geschieht. Sie soll Nutzung ermöglichen, nicht verhindern.
Gilt für: alle Mitarbeitenden in [Marketing, Unternehmenskommunikation, PR, Social Media, Vertriebsmarketing], Werkstudierende und Praktikanten sowie externe Agenturen und Freelancer, die in unserem Auftrag Inhalte erstellen.
Gilt für alle Inhalte: Texte, Bilder, Grafiken, Videos, Audio, Übersetzungen, Präsentationen, Newsletter, Social Posts, Website-Inhalte und Pressematerial, bei denen KI an Recherche, Entwurf, Bearbeitung oder Übersetzung beteiligt ist.
Gilt nicht für: [übergreifende IT-Sicherheitsrichtlinie, Konzern-KI-Richtlinie]. Diese gehen vor, diese Richtlinie konkretisiert sie für das Marketing.
ABSCHNITT 2
2. Grundsätze
1. Der Mensch entscheidet. KI liefert Entwürfe, Ideen und Varianten. Veröffentlicht wird nur, was eine verantwortliche Person geprüft und freigegeben hat.
1. Wir sind transparent. Wir kennzeichnen KI-Inhalte dort, wo es gesetzlich vorgeschrieben ist, und dort, wo unsere Zielgruppen es erwarten würden.
1. Daten bleiben geschützt. Vertrauliche und personenbezogene Daten gehören nicht in offene KI-Tools.
1. Die Marke bleibt erkennbar. KI-Inhalte folgen unserer Tonalität, unserem Styleguide und unserer Faktenbasis.
1. Fakten werden belegt. KI kann überzeugend falsch liegen. Zahlen, Zitate, Quellen und Aussagen über Produkte prüfen wir immer.
ABSCHNITT 3
3. Zugelassene KI-Tools
Nur die folgenden Tools dürfen dienstlich genutzt werden. Private Konten oder kostenlose Versionen sind für dienstliche Inhalte nicht zulässig. Neue Tools durchlaufen vorher die Freigabe durch IT, Datenschutz und, falls nötig, Betriebsrat.
	Tool
	Einsatzzweck
	Erlaubte Datenklasse
	Ansprechperson

	[Tool 1, Lizenzmodell]
	[Texte, Recherche, Übersetzung]
	[Grün und Gelb]
	[Name]

	[Tool 2]
	[Bildgenerierung]
	[nur Grün]
	[Name]

	[Content-Plattform mit KI]
	[Briefing, Entwurf, Prüfung, Freigabe]
	[Grün und Gelb]
	[Name]

	[Tool 4]
	[ ]
	[ ]
	[ ]



	Ausfüllhilfe
Für die Freigabe neuer Tools hilft die Checkliste KI-Tool-Freigabe mit 60 Prüfpunkten für IT, Datenschutz und Betriebsrat: dennis-gumprich.de/ressourcen/ki-tool-freigabe-checkliste


ABSCHNITT 4
4. Daten-Ampel: Was in welches Tool darf
[image: ]
	Klasse
	Beispiele
	Regel

	Grün: öffentlich
	Veröffentlichte Website-Texte, Pressemitteilungen, öffentliche Studien, allgemeines Fachwissen
	In allen zugelassenen Tools erlaubt.

	Gelb: intern
	Interne Briefings, unveröffentlichte Kampagnenideen, Produktinfos vor Launch ohne Personenbezug
	Nur in Tools mit AVV, Datenverarbeitung in der EU [oder: mit geprüften Garantien] und ohne Nutzung der Eingaben zum Training.

	Rot: vertraulich
	Namen, E-Mail-Adressen, Kundendaten, Bewerberdaten, Verträge, Preise und Konditionen, Finanzzahlen vor Veröffentlichung, Geschäftsgeheimnisse, Zugangsdaten
	Nie in KI-Tools. Ausnahmen nur mit schriftlicher Einzelfreigabe durch [Datenschutzbeauftragte Person].



Im Zweifel gilt Rot. Wer Daten anonymisiert, entfernt Namen, Firmennamen, Orte und alle Angaben, über die sich Personen oder Kunden erkennen lassen.
ABSCHNITT 5
5. Anwendungsfälle
	Erlaubt
	Erlaubt mit Freigabe
	Nicht erlaubt

	Ideen, Themenfindung, Gliederungen
Entwürfe für Blog, Newsletter, Social
Umformulieren, Kürzen, Varianten
Übersetzungen mit Prüfung
Zusammenfassungen öffentlicher Quellen
Metadaten, Alt-Texte, SEO-Snippets
	Pressemitteilungen und Statements
Zitate von Personen (nur nach deren Freigabe)
KI-Bilder mit realistisch wirkenden Personen
Inhalte zu Gesundheit, Finanzen, Recht oder Sicherheit
Chatbots und automatisierte Antworten an Kunden
[weitere]
	Erfundene Kundenstimmen, Bewertungen oder Testimonials
Nachbildung echter Personen, Stimmen oder Gesichter ohne Einwilligung
Inhalte im Stil lebender Künstlerinnen und Künstler auf Anfrage
Vergleichende Werbung ohne geprüfte Fakten
Rote Daten (Abschnitt 4)
[weitere]


ABSCHNITT 6
6. Qualitätssicherung und Freigabe
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Jeder Inhalt mit KI-Anteil durchläuft vor der Veröffentlichung diese Prüfung. Die Freigabe erfolgt durch [Rolle, zum Beispiel Teamleitung oder Chefin vom Dienst].
☐  Fakten: Zahlen, Daten, Namen und Zitate sind gegen die Originalquelle geprüft.
☐  Quellen: Jede Behauptung lässt sich belegen. Von der KI genannte Quellen existieren tatsächlich.
☐  Claims: Produkt-, Leistungs- und Umweltaussagen sind belegt und rechtlich unbedenklich (EmpCo).
☐  Marke: Tonalität, Begriffe und Schreibweisen entsprechen unserem Styleguide.
☐  Rechte: Bilder, Musik und Zitate sind lizenziert oder selbst erstellt.
☐  Kennzeichnung: Abschnitt 7 ist geprüft und umgesetzt.
☐  Dokumentation: Tool, Bearbeiter und Freigabe sind im [System, zum Beispiel Content-Plattform oder Ticket] vermerkt.
ABSCHNITT 7
7. Kennzeichnung von KI-Inhalten
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Gesetzliche Pflicht
1. Deepfakes: Bilder, Videos und Audio, die echte Personen, Orte oder Ereignisse realistisch nachbilden, kennzeichnen wir sichtbar.
1. Texte von öffentlichem Interesse: Informieren KI-generierte Texte die Öffentlichkeit über Angelegenheiten von öffentlichem Interesse, kennzeichnen wir sie, es sei denn, sie wurden menschlich geprüft und eine benannte Person trägt die redaktionelle Verantwortung.
1. Chatbots: Wer mit einem KI-Assistenten auf unseren Kanälen spricht, erfährt das zu Beginn des Gesprächs.
Unsere Hausregel
[Variante A: Wir kennzeichnen zusätzlich alle KI-generierten Bilder und Grafiken.] [Variante B: Wir kennzeichnen Inhalte, die überwiegend von KI erstellt und nur geringfügig bearbeitet wurden.] [Variante C: Wir kennzeichnen nur im Rahmen der gesetzlichen Pflicht.]
	Formulierung
	Einsatz

	„Mit KI generiert“
	Bilder und Grafiken, zum Beispiel unten links im Motiv

	„Mit KI-Unterstützung erstellt und redaktionell geprüft“
	Texte mit wesentlichem KI-Anteil

	„Sie sprechen mit einem KI-Assistenten“
	Chatbots und automatisierte Antworten


ABSCHNITT 8
8. Urheberrecht, Persönlichkeitsrechte und Marken
1. Keine fremden urheberrechtlich geschützten Texte, Bilder oder Studien in KI-Tools laden, wenn wir dafür keine Nutzungsrechte haben.
1. Keine Prompts, die gezielt den Stil lebender Künstlerinnen und Künstler oder geschützte Figuren nachahmen.
1. Echte Personen (Mitarbeitende, Kunden, Prominente) werden nur mit schriftlicher Einwilligung per KI dargestellt oder in ihrer Stimme nachgebildet.
1. Fremde Marken und Logos erscheinen in KI-Bildern nur, wenn das rechtlich geklärt ist.
1. KI-Ergebnisse sind nicht automatisch urheberrechtlich geschützt. Für Kernmotive unserer Marke setzen wir auf [eigene Gestaltung oder wesentliche menschliche Bearbeitung].
ABSCHNITT 9
9. Rollen und Verantwortung
	Rolle
	Person
	Verantwortung

	KI-Verantwortliche Person Marketing
	[Name]
	Pflegt die Richtlinie und die Tool-Liste, erste Anlaufstelle für Fragen, berichtet an [Leitung].

	Teamleitungen
	[Namen]
	Freigabe von Inhalten, Einhaltung im Team, Schulungsnachweise.

	Mitarbeitende und Externe
	alle
	Nutzung nach dieser Richtlinie, Prüfung eigener Inhalte, Meldung von Vorfällen.

	IT
	[Name]
	Technische Freigabe von Tools, Zugänge, Sicherheit.

	Datenschutz
	[Name]
	AVV, Datenschutz-Folgenabschätzung, Einzelfreigaben für rote Daten.

	Betriebsrat
	[Name]
	Mitbestimmung bei Einführung und Änderung, [Betriebsvereinbarung vom TT.MM.JJJJ].



	Ausfüllhilfe
Wer bei Freigaben genau entscheidet, mitredet und informiert wird, klärt ihr am schnellsten mit einer RACI-Matrix: dennis-gumprich.de/ressourcen/raci-matrix-vorlage


ABSCHNITT 10
10. KI-Kompetenz und Schulung
1. Vor der ersten Nutzung absolviert jede Person eine Grundschulung von [Dauer] zu dieser Richtlinie, zur Daten-Ampel, zu typischen Fehlern von KI und zur Freigabe.
1. Einmal jährlich findet eine Auffrischung statt, zusätzlich bei neuen Tools oder geänderten Regeln.
1. Wer Prompts oder Agenten für das Team baut, erhält eine vertiefende Schulung [Inhalt, Anbieter].
1. Alle Schulungen werden im Schulungsregister (Anhang C) dokumentiert.
ABSCHNITT 11
11. Dokumentation und Wissen
1. Bewährte Prompts, Vorlagen und Markenvorgaben liegen zentral in [Ort, zum Beispiel Prompt-Bibliothek in der Content-Plattform].
1. Pro veröffentlichtem Inhalt mit wesentlichem KI-Anteil halten wir fest: Tool, Bearbeiter, Prüfer, Freigabedatum.
1. Markensprache, Produktfakten und No-Gos pflegen wir als gemeinsame Wissensbasis, damit nicht jede Person eigene Prompts erfinden muss.
ABSCHNITT 12
12. Fehler und Vorfälle
Fehler passieren. Wichtig ist, dass sie schnell gemeldet werden. Wer einen Vorfall meldet, hat keine Nachteile zu befürchten.
	Vorfall
	Was zu tun ist
	Frist

	Rote Daten wurden in ein KI-Tool eingegeben
	Meldung an [Datenschutz, E-Mail]
	[unverzüglich, spätestens 24 Stunden]

	Falsche oder rechtlich bedenkliche Aussage veröffentlicht
	Inhalt prüfen, korrigieren oder entfernen, Meldung an [Teamleitung]
	[am selben Tag]

	Fehlende Kennzeichnung entdeckt
	Kennzeichnung ergänzen, Meldung an [KI-Verantwortliche Person]
	[am selben Tag]

	Nicht zugelassenes Tool im Einsatz
	Nutzung beenden, Meldung an [IT]
	[unverzüglich]


ABSCHNITT 13
13. Inkrafttreten und Überprüfung
Diese Richtlinie tritt am [TT.MM.JJJJ] in Kraft. Sie wird [halbjährlich] sowie bei neuen gesetzlichen Vorgaben oder Tools überprüft. Verstöße werden nach [arbeitsrechtlichen Regelungen, Agenturvertrag] behandelt.

	
	Name, Funktion
	Datum, Unterschrift

	Freigegeben
	[ ]
	

	Abgestimmt Datenschutz
	[ ]
	

	Abgestimmt Betriebsrat
	[ ]
	


ANHANG A
Anhang A: Die 10 Regeln für den Alltag
Die Kurzfassung für Team-Wiki, Onboarding und den Bildschirmrand.
1. Ich nutze nur zugelassene Tools mit Firmenkonto.
1. Rote Daten gebe ich nie ein. Im Zweifel frage ich nach.
1. KI liefert Entwürfe. Ich verantworte das Ergebnis.
1. Ich prüfe jede Zahl, jedes Zitat und jede Quelle.
1. Produkt- und Umweltaussagen müssen belegt sein.
1. Ich schreibe in unserer Markensprache, nicht in der des Tools.
1. Echte Personen bilde ich nur mit Einwilligung nach.
1. Realistische KI-Bilder und Videos kennzeichne ich.
1. Nichts geht ohne Freigabe nach Abschnitt 6 raus.
1. Fehler melde ich sofort. Das schützt uns alle.

ANHANG B
Anhang B: Checkliste vor der Veröffentlichung
☐  Tool ist zugelassen und für die Datenklasse geeignet.
☐  Keine roten Daten im Prompt oder in hochgeladenen Dateien.
☐  Fakten, Zahlen und Namen gegen Originalquelle geprüft.
☐  Genannte Quellen existieren und sind korrekt verlinkt.
☐  Keine erfundenen Zitate, Kundenstimmen oder Studien.
☐  Produkt-, Leistungs- und Umweltaussagen belegt.
☐  Tonalität und Begriffe entsprechen dem Styleguide.
☐  Bild-, Musik- und Textrechte geklärt.
☐  Keine echten Personen ohne Einwilligung dargestellt.
☐  Kennzeichnung nach Abschnitt 7 geprüft.
☐  Freigabe durch [Rolle] erteilt.
☐  Tool, Bearbeiter, Prüfer und Datum dokumentiert.
ANHANG C
Anhang C: Schulungsregister
Nachweis der KI-Kompetenz nach Art. 4 EU AI Act. Pro Person und Schulung eine Zeile.
	Name
	Rolle
	Schulung
	Datum
	Bestätigt

	[Max Muster]
	[Redaktion]
	[Grundschulung KI-Richtlinie]
	[TT.MM.JJJJ]
	[Kürzel]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ANHANG D
Anhang D: Bestätigung der Kenntnisnahme
Ich habe die KI-Richtlinie für das Marketing der [Unternehmen] in der Version [1.0] erhalten, gelesen und verstanden. Ich halte mich bei meiner Arbeit an diese Regeln.

	Name
	Datum
	Unterschrift

	
	
	

	
	
	


ÜBER DIESE VORLAGE
Richtlinie steht. Und jetzt?
Eine Richtlinie schafft Sicherheit. Tempo entsteht erst, wenn Briefing, Markensprache, Prüfung und Freigabe im Alltag ineinandergreifen, statt in Dokumenten und Chatverläufen verteilt zu sein. Genau dort verlieren die meisten Teams die Zeit, die KI eigentlich spart.
Diese Vorlage stammt aus der Projektpraxis mit Marketing- und Kommunikationsteams im Mittelstand. Sie ist kostenlos, frei nutzbar und anpassbar.

	Wo verliert euer Content-Prozess heute Zeit?
In 30 Minuten schauen wir gemeinsam, wo euer Engpass liegt, und du bekommst konkrete Ansatzpunkte.
Analyse buchen: dennis-gumprich.de/analyse



Passende Arbeitshilfen
1. Checkliste KI-Tool-Freigabe für IT, Datenschutz und Betriebsrat: dennis-gumprich.de/ressourcen/ki-tool-freigabe-checkliste
1. RACI-Matrix-Vorlage für klare Freigabewege: dennis-gumprich.de/ressourcen/raci-matrix-vorlage
1. 100 KI-Prompts für Marketing: dennis-gumprich.de/ressourcen/ki-prompts-marketing
1. Prüfkriterien für KI-Texte: dennis-gumprich.de/ki-qualitaet/pruefkriterien-ki-texte-checkliste/

Dennis Gumprich · Content Operations, KI und Business Case · dennis-gumprich.de · moin@dennis-gumprich.de
Stand November 2026. Diese Vorlage ersetzt keine Rechtsberatung.
Vorlage von dennis-gumprich.de · kostenlos, frei nutzbar, keine Rechtsberatung
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