
 

  

 

Merkblatt zur Nutzung von Künstlicher Intelligenz (KI) 
KI-Tools wie Copilot, ChatGPT oder Gemini können die tägliche Arbeit erleichtern, zum Beispiel 

beim Entwurf von Texten, der Ideenfindung oder der Strukturierung von Inhalten. Gleichzeitig 

müssen alle Mitarbeitenden des Bezirks Küssnacht den Datenschutz, die Informationssicherheit 

und Vertraulichkeit jederzeit gewährleisten. Prozesse, Richtlinien und ethische Grundsätze 

haben Vorrang vor Technologieeinsatz. 

Wichtigste Regeln Zugang und Anmeldung 

− Keine sensiblen oder vertraulichen 

Daten eingeben: Dazu gehören zum 

Beispiel Bezirksratsbeschlüsse, interne 

Protokolle, Personaldaten, Kundendaten, 

Rechtsdokumente oder vertrauliche 

Korrespondenz. 

− Keine personenbezogenen Daten oder 

Ortsangaben verwenden – auch nicht bei 

scheinbar harmlosen Beispielen. Ersetze 

«Bezirk Küssnacht» zum Beispiel immer 

durch «Musterhausen». Halte das 

Datenschutzgesetz ein. 

− Keine Bilderstellung mit KI für die 

externe Kommunikation (Bildrechte). 

− Nie mit der Geschäfts-Mailadresse 

anmelden 

(andrea.muster@kuessnacht.ch). 

Entweder mit privater Mailadresse oder 

(noch besser) ohne Login mit den KI-Tools 

arbeiten. Ausnahme: Persönlicher Copilot-

Zugang des Bezirks. 

− Verknüpfe keine KI-Tools mit 

dienstlichen Konten, Cloud-Speichern oder 

internen Systemen. 

− Technologie folgt Regeln – nicht 

umgekehrt. Bevor du ein KI-Tool einsetzt, 

prüfe die geltenden Richtlinien sowie 

Datenschutzvorgaben und halte sie ein. 

   Erlaubte Tools   Nicht verwenden 

Microsoft Copilot (sofern von der IT 

freigegeben) 

− OpenAI ChatGPT (Webversion) 

− Google Gemini & Claude (öffentliche 

Version ohne Anmeldung mit 

Geschäftskonto) 

− Unbekannte oder nicht freigegebene 

KI-Websites und Apps 

− Tools, die Uploads von Dokumenten 

oder Bildern aus der Verwaltung 

verlangen 

Zu guter Letzt 

− Verwende KI für allgemeine, nicht-vertrauliche Aufgaben, wie Entwürfe für öffentliche 

Texte, Strukturvorschläge, Übersichten oder Formulierungshilfen. 

− KI hilft bei der sprachlichen Überarbeitung von neutralen Inhalten. Gib für gute 

Ergebnisse im Prompt ein, ob du den Text in Du- oder Sie-Form wünschst und dass der 

Text ohne Eszett (ß), sondern mit Doppel-S (ss) geschrieben werden soll. 

− KI kann keine zeitkritischen oder tagesaktuellen Informationen liefern. 

− Prüfe alle Ergebnisse kritisch. KI liefert keine Wahrheit, sondern Wahrscheinlichkeiten, 

die auf Trainingsdaten und Datenquellen basieren. Prüfe Inhalte auf Plausibilität, Kontext 

und Relevanz. Nutze deinen gesunden Menschenverstand, besonders bei sensiblen 

Themen oder komplexen Sachverhalten. 

− Hast du Fragen zur Sicherheit deiner Angaben? Dann melde dich beim Ressort 

Finanzen und ICT.  
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