ROOKIE  LEARNING   |   PRAXISHILFE FÜR KMU
VORLAGE 02 • KOMPETENZEN ENTWICKELN
KI-Kompetenz-Check
für Mitarbeitende
12-Punkte-Selbsteinschätzung, Rollenmatrix und 4-Wochen-Lernplan für österreichische KMU.
	Der rechtliche Rahmen – korrekt eingeordnet
Art. 4 des EU AI Act verpflichtet Anbieter und Betreiber von KI-Systemen, Maßnahmen zur Entwicklung von KI-Kompetenz zu unterstützen. Seit der Änderung 2026 ist kein bestimmtes Kompetenzniveau einzelner Personen garantiert nachzuweisen. Es gibt weder eine pauschale Pflicht zu einem bestimmten Zertifikat noch zu diesem konkreten Test.



Wofür Sie die Vorlage verwenden können
• Vorhandenes Wissen und Unsicherheiten im Team sichtbar machen.
• Praxisnahe, rollenabhängige Schulungsmaßnahmen planen.
• Teilnahme und Lernfortschritt intern nachvollziehbar dokumentieren.
• Nach vier Wochen konkrete Verbesserungen im Arbeitsalltag vereinbaren.
	Angabe
	Ausfüllen

	Unternehmen / Abteilung
	___________________________________________

	Einsatzbereiche von KI
	___________________________________________

	Verantwortlich / Startdatum
	___________________________________________

	Freigegebene KI-Tools
	___________________________________________



	Durchführung
Jede Person beantwortet den Check für sich selbst. Er ist ein Entwicklungsinstrument, keine Prüfung zum Bestehen oder eine behördlich anerkannte Zertifizierung.





12-PUNKTE-KI-CHECK
Selbsteinschätzung in 10 Minuten
Pro Aussage ankreuzen: J = Ja (2 Punkte), T = Teilweise (1 Punkt), N = Nein (0 Punkte). Die Bewertung ist eine interne Orientierung, keine gesetzliche Skala.
	Nr.
	Ich kann …
	J
	T
	N

	1
	Ich kann ein sinnvolles Einsatzgebiet von KI in meiner Arbeit nennen.
	☐
	☐
	☐

	2
	Ich erkenne, dass KI überzeugend klingende Fehler erzeugen kann.
	☐
	☐
	☐

	3
	Ich prüfe wichtige Zahlen, Aussagen und Quellen unabhängig.
	☐
	☐
	☐

	4
	Ich kenne die von unserem Unternehmen freigegebenen KI-Tools.
	☐
	☐
	☐

	5
	Ich weiß, welche Informationen nicht in KI-Systeme gehören.
	☐
	☐
	☐

	6
	Ich kann eine Aufgabe präzise mit Ziel, Kontext und Ausgabeformat formulieren.
	☐
	☐
	☐

	7
	Ich prüfe Ergebnisse auf vertrauliche oder personenbezogene Angaben.
	☐
	☐
	☐

	8
	Ich erkenne mögliche Vorurteile oder einseitige KI-Ergebnisse.
	☐
	☐
	☐

	9
	Ich weiß, wann ein Mensch oder eine Fachperson entscheiden muss.
	☐
	☐
	☐

	10
	Ich kenne die internen Regeln zur Veröffentlichung von KI-Inhalten.
	☐
	☐
	☐

	11
	Ich kann einen KI-Vorfall oder eine Fehleingabe intern melden.
	☐
	☐
	☐

	12
	Ich kann einem Kollegen eine sichere KI-Arbeitsweise erklären.
	☐
	☐
	☐



Orientierung für die nächsten Schritte
0–10 Punkte: Grundlagen vermitteln. 11–18 Punkte: sichere Anwendung mit Übungen vertiefen. 19–24 Punkte: vertiefende Szenarien und Transferaufgaben anbieten. Wichtig: Aufgabenrisiko und Rolle sind wichtiger als die reine Punktzahl.
Mein Ergebnis: ______ / 24   |   Was möchte ich verbessern? _________________________________________


VIER WOCHEN IN KURZEN LERNEINHEITEN
4-Wochen-Plan: 20–30 Minuten pro Woche
	Woche
	Lerninhalt
	Arbeitsauftrag / Nachweis

	1: Verstehen
	KI-Grundlagen, Chancen, Fehler und Grenzen
	Eine geeignete und eine ungeeignete Aufgabe aus dem Arbeitsalltag beschreiben.

	2: Sicher einsetzen
	Toolfreigaben, DSGVO, vertrauliche Daten, Eingaben
	Drei Beispiele korrekt als unkritisch / prüfbedürftig / tabu einordnen.

	3: Ergebnisse prüfen
	Faktencheck, Quellen, menschliche Freigabe, Fairness
	Einen KI-Entwurf mit zwei unabhängigen Faktenchecks überarbeiten.

	4: Anwenden
	Eigenen Use Case testen und Erkenntnisse sichern
	Vorher/Nachher dokumentieren; Teamregel und offene Risiken benennen.



Rollenbezogene Vertiefung
	Rolle
	Zusätzlicher Schwerpunkt

	Alle Mitarbeitenden
	Sichere Eingaben, Datensparsamkeit, Plausibilitätsprüfung, Meldewege

	Führung / HR
	Verantwortlichkeit, risikoreiche Entscheidungen, diskriminierende Ergebnisse, Freigaben

	Marketing / Vertrieb
	Kundenbezug, Marken- und Urheberrechte, Fakten, öffentliche Kommunikation

	IT / Admin
	Toolauswahl, Rechte, Protokollierung, Anbieterprüfung, Schnittstellen und Zugriffsschutz



	Praxisübung: 1 Prompt, 2 Prüfungen
Aufgabe: Lassen Sie einen kurzen internen Informationstext zu einer unkritischen Tätigkeit erstellen. Prüfen Sie danach (1) die sachliche Richtigkeit anhand unabhängiger Quellen und (2) ob vertrauliche Daten oder missverständliche Aussagen enthalten sind.





SCHULUNGSNACHWEIS UND TRANSFER
Interne Dokumentation – Muster
Unternehmen: _________________________________   Zeitraum: _________________________________
	Name / Rolle
	Inhalt
	Datum
	Maßnahme / Ergebnis

	________________
	Grundlagen
	________
	_________________

	________________
	Sichere KI-Nutzung
	________
	_________________

	________________
	Praxisübung
	________
	_________________

	________________
	Vertiefung
	________
	_________________



30-Tage-Transfercheck
☐  Welche KI-Anwendungen wurden tatsächlich und freigegeben genutzt?
☐  Gab es sachliche Fehler, Fehleingaben oder datenschutzbezogene Fragen?
☐  Sind Mitarbeitende sicherer im Prüfen und Weitergeben von Ergebnissen?
☐  Welche Regel, Schulung oder Freigabe sollte verbessert werden?
	Vereinbarte Verbesserung
	Verantwortlich
	Termin

	________________________________
	________________
	__________

	________________________________
	________________
	__________



Quellen und Hinweise
• EU AI Act, Art. 4 in der Fassung 2026  Quelle ansehen
• EU-Kommission: AI Literacy Q&A  Quelle ansehen
• NIST: KI-Risikomanagement und Training  Quelle ansehen
• EDPB: Datenschutz-Grundsätze  Quelle ansehen
Hinweis: Praxisvorlage, keine Rechtsberatung. Vor der Verwendung an Unternehmen, Systeme, Verträge und interne Abläufe anpassen.
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