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[bookmark: h118]Muster-Richtlinie: Nutzung von KI und MCP in WORKSPACE.PM
	Vorlage zur Anpassung. Platzhalter in eckigen Klammern ersetzen, nicht zutreffende Abschnitte streichen. Diese Vorlage ersetzt keine Rechtsberatung und keine Beteiligung der Arbeitnehmervertretung.
Die Beschreibungen der Funktionen von WORKSPACE.PM geben den Stand zum angegebenen Datum wieder; vor der Verwendung mit der aktuellen Fassung der Referenzdokumentation abgleichen.
Herausgeber der Vorlage: AMNAU GmbH (Hersteller von WORKSPACE.PM) · Stand: 2026-10-05 · Version 1.0




[bookmark: h119]1. Zweck und Geltungsbereich
Diese Richtlinie regelt die Nutzung der KI-Funktionen in WORKSPACE.PM sowie die Anbindung externer KI-Anwendungen über die MCP-Schnittstelle.
Sie gilt für alle Beschäftigten von [Unternehmen], die WORKSPACE.PM nutzen, sowie für [externe Dienstleister / Projektbeteiligte mit Zugang].
Ziel ist, die KI-Funktionen sinnvoll zu nutzen und dabei personenbezogene Daten, die Vertraulichkeit von Geschäftsdaten und die Rechte der Beschäftigten zu schützen.
[bookmark: h120]2. Zugelassene KI-Anbieter und Anwendungen
2.1 Für die KI-Funktionen in WORKSPACE.PM ist ausschließlich folgende Betriebsart zugelassen:
☐ lokal betriebenes Modell auf [Systembezeichnung]
☐ KI-Anbieter [Name], Betriebsart [eigener Anbieter (BYOK) / verwaltet (nur SaaS-Edition, derzeit vom Hersteller nicht angeboten)], Verarbeitungsregion [Standard / EU / USA / …]

2.2 Für die Anbindung über MCP sind ausschließlich folgende externe KI-Anwendungen zugelassen:
· [Anwendung 1], [Anwendung 2]

[Hinweis für den Verwender: WORKSPACE.PM kann einzelne Anwendungen derzeit technisch nicht zulassen oder sperren; die Beschränkung wirkt organisatorisch. Die Verbindung bestätigt der Nutzer auf der Zustimmungsseite (Referenzdokumentation 4.8). Diesen Hinweis vor Inkraftsetzung streichen.]
2.3 Die Nutzung anderer als der in 2.1 und 2.2 zugelassenen KI-Anbieter und KI-Anwendungen mit Daten aus WORKSPACE.PM ist untersagt. Das gilt ausdrücklich auch für private Zugänge zu KI-Diensten.
2.4 Weitere Anbieter oder Anwendungen gibt [Stelle] nach Prüfung durch [IT-Sicherheit / Datenschutz] frei.
[bookmark: h121]3. Berechtigungen
3.1 Die Berechtigungen für KI-Funktionen (generativeAi, integrationMcp) werden nur Rollen erteilt, für die ein fachlicher Bedarf besteht. Die Vergabe erfolgt durch [Stelle].
3.2 Über MCP ist nur lesender Zugriff zugelassen. Schreibenden Zugriff erhält nur ein benannter Personenkreis, und nur befristet. Das Löschen von Daten über KI-Funktionen ist gesperrt, solange [Stelle] es nicht ausdrücklich freigibt.
[Hinweis für den Verwender: In neu angelegten Mandanten haben die mitgelieferten Rollen PMO und Team integrationMcp: view (nur lesend), die Rolle Admin edit; in früher angelegten Mandanten steht die Stufe in allen mitgelieferten Rollen auf edit. Die Beschränkung auf lesenden Zugriff setzt voraus, dass in den Rollen integrationMcp: view eingestellt ist (Referenzdokumentation 9.6). Die Löschsperre setzen die Schalter „Löschen erlauben“ (KI-Konfiguration) und „Löschende Werkzeuge erlauben“ (MCP-Integration) um; in neu angelegten Konfigurationen sind beide ab Werk aus, in früher angelegten eingeschaltet (Referenzdokumentation 9.2). Diesen Hinweis vor Inkraftsetzung streichen.]
3.3 Konten mit Administrationsrechten dürfen nicht an KI-Anwendungen angebunden werden.
3.4 Die Berechtigungen werden [halbjährlich] überprüft.
[bookmark: h122]4. Zulässige Nutzung
Zulässig sind insbesondere:
· Recherche und Zusammenfassung eigener Projektdaten,
· Entwurf von Texten (Projektbeschreibungen, Ziele, Wiki-Inhalte, Zeitstrahl-Beiträge),
· Vorschläge für Projektstrukturen, Risiken, Chancen und Maßnahmen als Ausgangspunkt einer fachlichen Bewertung,
· Auswertung von Besprechungsprotokollen zur Übernahme von Ergebnissen und Aufgaben,
· Anlage und Änderung von Daten, soweit schreibender Zugriff eingeräumt ist und Änderungen nach Abschnitt 7 geprüft werden.

[bookmark: h123]5. Unzulässige Nutzung
5.1 Bewertung von Personen. Personenbezogene Leistungs-, Verhaltens- oder Eignungsbewertungen mithilfe von KI sind ohne vorherige gesonderte Freigabe untersagt, insbesondere über die KI-Funktionen in WORKSPACE.PM oder über angebundene externe KI-Anwendungen (MCP). Dies umfasst insbesondere Auswertungen darüber, wer Aufgaben verspätet abschließt, wer zuverlässiger arbeitet, wie einzelne Personen im Vergleich abschneiden oder wie deren Arbeitsverhalten zu beurteilen ist. Das gilt unabhängig davon, ob die Auswertung ausdrücklich verlangt oder beiläufig erzeugt wird.
5.2 Vertrauliche Inhalte. Bei Nutzung eines extern betriebenen Modells dürfen folgende Inhalte weder eingegeben noch hochgeladen oder auf anderem Weg der KI zur Verarbeitung gegeben werden: [Geschäftsgeheimnisse, Personaldaten, Gesundheitsdaten, Angaben zu Vertragsverhandlungen, als vertraulich eingestufte Projekte].
5.3 Administrationskonten dürfen nicht an KI-Anwendungen angebunden werden (siehe 3.3).
5.4 Nicht zugelassene Anwendungen dürfen nicht mit Daten aus WORKSPACE.PM genutzt werden (siehe 2.2 und 2.3).
5.5 Umgehung von Berechtigungen. Der Versuch, über KI-Funktionen oder externe KI-Anwendungen an Daten zu gelangen, für die keine Berechtigung besteht, ist untersagt.
[bookmark: h124]6. Umgang mit Ergebnissen der KI
6.1 Ergebnisse der KI sind Vorschläge. Die fachliche Verantwortung für übernommene Inhalte trägt die übernehmende Person.
6.2 Vorschläge sind vor Übernahme auf Richtigkeit zu prüfen. Besondere Sorgfalt gilt bei Beträgen, Terminen, Wahrscheinlichkeiten und Zuordnungen zu Personen.
6.3 Risiko- und Maßnahmenbewertungen der KI sind Schätzungen ohne empirische Grundlage. Sie ersetzen keine fachliche Bewertung.
6.4 [Optional: Bei Dokumenten, die nach außen gehen, ist die KI-Unterstützung gegenüber [Stelle] anzuzeigen.]
[bookmark: h125]7. Umgang mit Bestätigungsanfragen
Vor jeder schreibenden Aktion zeigt der Assistent eine Bestätigungskarte mit dem geplanten Vorgang und allen Werten. Dieser Vorgang ist inhaltlich zu prüfen, insbesondere das betroffene Objekt und alle Werte. Bestätigungen dürfen nicht unbesehen erteilt werden. Im Zweifel ist die Änderung abzulehnen.
Bei externen KI-Anwendungen über MCP fragt WORKSPACE.PM vor Änderungen nicht nach; ob und wie eine Bestätigung erfolgt, bestimmt die jeweilige Anwendung. Fordert sie eine Bestätigung an, ist diese ebenso zu prüfen.
[bookmark: h126]8. Meldewege
8.1 Folgende Vorkommnisse sind unverzüglich an [Stelle] zu melden:
· die KI hat Daten angezeigt, für die nach eigener Einschätzung keine Berechtigung bestehen sollte,
· eine Änderung wurde im Assistenten ohne erkennbare Bestätigung ausgeführt,
· über eine externe KI-Anwendung (MCP) wurde eine Änderung ausgeführt, die nicht selbst veranlasst wurde,
· die KI hat auf eine Anweisung reagiert, die nicht von der nutzenden Person, sondern aus einem Dokument oder Datensatz stammte,
· die KI hat erkennbar falsche Angaben gemacht, die Entscheidungen beeinflussen können,
· es besteht der Verdacht, dass ein KI-Zugang unbefugt genutzt wird.

8.2 Meldungen erfolgen an [E-Mail / Ticketsystem]. Bei Verdacht auf eine Verletzung des Schutzes personenbezogener Daten ist zusätzlich [Datenschutzbeauftragte Stelle] zu informieren.
[bookmark: h127]9. Protokollierung und Kontrolle
9.1 Änderungen, die über den Assistenten oder über eine externe KI-Anwendung (MCP) ausgelöst werden, werden im Prüfprotokoll mit einer Herkunftsangabe erfasst, soweit die betroffene Funktion einen Protokolleintrag schreibt. Übernommene Vorschläge der übrigen KI-Funktionen (etwa Texte, Risiken, Maßnahmen) werden als normale Datensätze gespeichert; ihre KI-Herkunft ist im Prüfprotokoll nicht erkennbar. Der Verbrauch wird je Anfrage an den Assistenten samt Antwort erfasst, bei den übrigen KI-Funktionen je Aufruf. Erfasst werden Nutzer, Unterhaltung, Modell und Anzahl der Token. [Stelle] wertet ihn [je Nutzer und Monat] zur Kostenzuordnung aus.
9.2 Diese Protokolle dienen der Nachvollziehbarkeit von Datenänderungen, der Kostenzuordnung und der Prüfung der Einhaltung dieser Richtlinie. Eine Auswertung zur Verhaltens- oder Leistungskontrolle findet nicht statt.
9.3 Auswertungen erfolgen [anlassbezogen / stichprobenhaft durch [Stelle]] und unter Beteiligung [des Betriebsrats].
9.4 Die Nutzer löschen ihre gespeicherten Unterhaltungen mit dem Assistenten nach Ablauf von [Zeitraum]. [Sofern keine automatische Löschung zur Verfügung steht, erinnert [Stelle] die Nutzer daran.] Gespeicherte Unterhaltungen sind in WORKSPACE.PM nur für die Person einsehbar, die sie angelegt hat; auch Administratoren haben darauf in der Anwendung keinen Zugriff. Nach einem Entzug von Berechtigungen löscht die betroffene Person Unterhaltungen, die nicht mehr zugängliche Daten enthalten.
[bookmark: h128]10. Schulung
Bevor Beschäftigte eine KI-Berechtigung erhalten, nehmen sie an einer Unterweisung teil. Sie umfasst mindestens:
· Funktionsweise und Grenzen der KI-Funktionen,
· Vorschlagscharakter der Ergebnisse,
· Umgang mit Bestätigungen nach Abschnitt 7,
· unzulässige Nutzung nach Abschnitt 5,
· Meldewege nach Abschnitt 8.

[bookmark: h129]11. Beteiligung der Arbeitnehmervertretung
Die KI-Funktionen sind objektiv geeignet, Verhalten und Leistung von Beschäftigten auswertbar zu machen. Ihre Einführung und Nutzung erfolgen daher unter Beteiligung des Betriebsrats nach § 87 Absatz 1 Nummer 6 BetrVG.
Ergänzend gilt [Betriebsvereinbarung [Bezeichnung] vom [Datum]].
[bookmark: h130]12. Inkraftsetzung
Diese Richtlinie tritt am [Datum] in Kraft. Sie wird [jährlich] und bei wesentlichen Änderungen der KI-Funktionen überprüft.
Verantwortlich: [Stelle] · Ansprechpartner: [Name, Kontakt]

[bookmark: h131]Anlage: Kurzfassung für Beschäftigte
	Das Wichtigste auf einer Seite
· Die KI sieht in WORKSPACE.PM nur, was Sie selbst sehen dürfen. Sie umgeht keine Berechtigungen.
· Alles, was die KI liefert, ist ein Vorschlag. Prüfen Sie es, bevor Sie es übernehmen, besonders Beträge, Termine und Namen.
· Bevor der Assistent etwas ändert, fragt er Sie. Prüfen Sie die angezeigte Änderung, bevor Sie bestätigen. Im Zweifel lehnen Sie ab. Externe KI-Anwendungen fragen nur nach, wenn die Anwendung das vorsieht.
· Bewertungen von Kolleginnen und Kollegen dürfen Sie mit der KI nicht erstellen, auch nicht nebenbei, etwa mit der Frage, wer Aufgaben zu spät abschließt.
· Vertrauliche Inhalte gehören nicht in die KI, solange ein externes Modell im Einsatz ist.
· Nutzen Sie nur die zugelassenen KI-Anwendungen, keine privaten Zugänge.
· Kommt Ihnen etwas ungewöhnlich vor, melden Sie es an [Stelle]. Auch eine Meldung, die sich als unbegründet herausstellt, ist willkommen.




AI-Compliance-Dokumentation · Version 1.0 · Stand 2026-10-05	Seite 4 von 4
image1.png
WORKSPACE.PM




