Dialo
DIALOG. STRUKTUR. VERTRAUEN.

iﬁh eckliste Kl fir interne Wissens-
datenbanken

Prufen Sie, ob lhr internes Wissen so strukturiert ist, dass Kl daraus verlassliche
Antworten vorbereiten kann.

Nutzen: Wissen wird auffindbarer, Antworten werden einheitlicher und neue Mitarbei-
tende finden schneller Orientierung.

Zielgruppe: Unternehmen, Vereine, Trager, Supportteams, Verwaltungen und Organi-
sationen mit vielen Dokumenten

Hinweis: Diese Checkliste dient der Vorbereitung. Sie ersetzt keine Rechts-, Steuer-,
Medizin- oder Datenschutzberatung. Kritische Inhalte mussen fachlich gepruft werden.

Wissensquellen erfassen

0 Welche Dokumente, Wikis, Ordner oder E-Mails enthalten wichtiges Wissen?
0 Welche Informationen werden haufig gesucht?

0 Welche Fragen beantworten erfahrene Mitarbeitende immer wieder?

0 Welche Dokumente sind veraltet oder doppelt vorhanden?

O Welche Informationen sind vertraulich?

Struktur und Qualitat prufen

O Gibt es klare Kategorien?

O Sind Dokumente aktuell und datiert?

O Sind Verantwortliche fur Inhalte benannt?
O Sind Abkurzungen und Fachbegriffe erklart?

O Sind widerspruchliche Informationen markiert?

Ki-Anwendungsfalle definieren

O Antwortentwdurfe fur interne Fragen vorbereiten.
0 Dokumente zusammenfassen.

0 Prozesse in Schrittfolgen umwandeln.



0 Onboarding-Material erstellen.

0 Haufige Supportfragen standardisieren.

Sicherheit und Zugriff

O Zugriffsrechte vor der KI-Nutzung klaren.

O Vertrauliche Informationen getrennt behandeln.

O Keine sensiblen Inhalte ungepruft in externe Systeme geben.
O Antworten mit Quellenhinweisen versehen.

0 Menschliche Prifung fur kritische Informationen festlegen.

Ergebnisqualitat testen

O Mit realistischen Suchfragen testen.

O Prufen, ob Antworten auf Quellen beruhen.

OO Fehlende Informationen klar ausgeben lassen.
O Falsche Sicherheit vermeiden.

O Antworten regelmaRig nachbessern.

Erwartbares Ergebnis

O Schnellerer Zugriff auf internes Wissen.

O Weniger Ruckfragen an einzelne Schlisselpersonen.
O Einheitlichere Antworten im Team.

[0 Bessere Einarbeitung neuer Mitarbeitender.

O Grundlage fur spatere Kl-Assistenten.

DialogStruktur - KI-Dialoge und Anforderungen klar gestalten - Vorlage zur freien Anpassung.



