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KI Best Practice for you
Einschatzungs- und Arbeitshilfe flr Einzelpersonen
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Mache dir klar, ob du unvorsichtig bist bzw. ohne gross
nachzudenken KI nutzt oder ob du dbervorsichtig oder gar
angstlich im Umgang mit der KI bist - und priife die
nachsten Punkte selbstkritisch.
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h::;i:‘;:;it:'n User: Ich habe Newbee: Ich
bereits ein paar solite mich jetzt
Welcher KI-Typ bist du? ;::::;:'ES wenige KIs in mal damit
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Was mochtest du tun,
wo brauchst du Unterstiitzung,
wo méchtest du effizienter werden?
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Es gibt dariber hinaus weitere Nutzungsmaglichkeiten.
Uberlege dir, an welchem Punkt du bist, was eine sinnvolle
Unterstutzung fir dich ware und ob du jemanden kennst,

der dir eine kurze Einfihrung geben kann. Wenn du
unsicher bist, frage deinen Vorgesetzten.

Bin ich Profi in dem Bereich?

Kann ich beurteilen und kontrollieren, ob das
von KI generierte Ergebnis korrekt ist?

Fiir wen und welchen Einsatz
ist das Arbeitsergebnis gedacht?

Muss ich fiir die Nutzung des Tools

Daten, Entwiirfe, Bilder, Originale etc.

hochladen?

Was sagen meine Organisations-

internen Richtlinien zum Umgang mit KI?
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Du solltest nur und ausschliesslich KI-Tools anwenden,

wenn du deren Arbeitsergebnis sicher beurteilen,
verifizieren, testen oder so nachbearbeiten kannst, dass es
letztlich verhebt. Du solltest nie die KI etwas erarbeiten
lassen und das Ergebnis nutzen, als ware es eine Wahrheit.
Wenn du unsicher bist: Mach den Vier-Augen-Check. )
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5o lange du nur fur dich ausprobierst, ist der Umgang mit
dem Endergebnis harmlos. Sobald du intern weitergibst,
wird sich die Arbeit verviel- und verselbstandigen. Dies ist
zu beachten. Sobald das Ergebnis flr extern genutzt oder
gar publiziert wird, ist grdsste Vorsicht geboten.
g

Ja, unsensible
Daten
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\ /;Ei dir bewusst, was sensible Daten sind und welches Tn;\
du nutzt. Ist es ein datensicheres Tool, das geschitzt fir

deine Organisation entwickelt wurde, bist du safe. Bei
allem anderen gelten Datenschutz, Personenschutz und
Urheberrecht. Adressen, Fotos von Personen, Originale
wie Filme etc. sind dann ein No go. Bedenke, dass du mit
allem, was du tust und dort hinein ladst, die KI mit

Daten trainierst, die allenfalls nicht dir gehdren. __./

\ (/-_ Wenn du unsicher bist, lohnt es sich, mit deinen _\\
Vorgesetzten zu sprechen. Dies kann auch - wenn es noch

Ich bin nicht
sicher, ob mein
Vorhaben
konform ist.

keine ausreichende Kl-orientierte Vorgehens- und

Organisationen machen - eine einfache Hilfestellung, um

Und nun? Lets go! So kommst du zum geeigneten Tool:

1. Recherchiere mit deiner bevorzugten Recherche-KI (z.B. ChatGPT), welche Tools fir deine Aufgaben empfohlen werden.
2. Stelle sicher, dass die Konformitat mit internen KI-Guidelines hergestellt ist (z.B. nur Europaische Tools etc.)
3. Uberpriife, ob deine Organisation bereits einen Business-Account for die KI (oder eine dhnliche) hat oder plant.

4, Stelle sicher, dass der Zugang (meist deine E-Mail), ein allfalliger Download/Installation etc. mit deinen IT-Richtlinien konform ist.

5. Check: Gibt es eine gratis Probier-Version (ist meist der Fall)? Ab wann entstehen Kosten? Werden diese ibernommen?

6. Testen, lernen.

7. Ergebnisse und Erkenntnisse im Team teilen.

Disclaimer: Dieses Flowchart ist eine Hilfestellung fur die Sensibilisierung zur KI-Nutzung und soll deine Entscheidungen unterstitzen. Es ersetzt weder gesetzliche Richtlinien noch organisationsinterne Anleitungen oder Vorgaben.

varan zu kommen. ({link)) _,/

Denkweise gibt - die Erarbeitung und/oder

Konkretisierung anschieben. Orientierung bietet
zusatzlich Swissfundraising ((Link)). Zudem kann deine
Organisation das Einschatzungs-Board fir
KI ist ein ressourcenintensives Mittel, um zu Losungen zu kommen.
Drum: Je gezielter du KI einsetzt, um so sinnvoller ist der Gebrauch.

Bleibe verantwortungsvoll, lass dich inspirieren, teile deine
Erkenntnisse mit anderen. Viel Spass!
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