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AI-gebruiksafspraken
voor [naam organisatie of team]
	Onderdeel
	In te vullen

	Versie
	[1.0]

	Vastgesteld door
	[naam en functie]

	Datum
	[dd-mm-jjjj]

	Eerstvolgende evaluatie
	[dd-mm-jjjj, bijvoorbeeld over 6 maanden]

	Aanspreekpunt voor vragen
	[naam, e-mailadres]


Zo gebruik je deze template
Deze template helpt je om in een paar uur heldere afspraken te maken over het gebruik van AI in je team of organisatie. Vul de paarse tekst tussen [haken] in en schrap wat niet van toepassing is. Houd het kort: afspraken die niemand leest, werken niet.
1. Vul de template samen in met management, een paar medewerkers die AI al gebruiken en je IT-partner.
1. Bespreek de afspraken daarna in het team en geef ze een vaste plek, bijvoorbeeld in Teams of op het intranet.
1. Plan meteen een evaluatiemoment. AI-tools veranderen snel en je afspraken dus ook.
Let op: deze template is een praktisch hulpmiddel en geen juridisch advies. Check bij twijfel wat voor jouw organisatie geldt, bijvoorbeeld met je functionaris gegevensbescherming of jurist.
1. Waarom we deze afspraken maken
We willen AI gebruiken om ons werk makkelijker en beter te maken. Tegelijk willen we zorgvuldig omgaan met informatie van klanten, collega's en onze organisatie. Deze afspraken maken duidelijk wat kan, wat niet kan en bij wie je terecht kunt.
Voor wie: [alle medewerkers / team X / ook inhuur en stagiairs]
Wat valt eronder: [alle AI-toepassingen die tekst, beeld, geluid of analyses maken, zoals Copilot, ChatGPT en AI-functies in andere software]
2. Welke AI-tools we gebruiken
Gebruik voor werk alleen de tools uit dit overzicht, met je werkaccount. Wil je een andere tool gebruiken? Vraag het eerst aan het aanspreekpunt.
	Tool
	Account of licentie
	Wel voor
	Niet voor

	[Microsoft 365 Copilot Chat]
	[werkaccount]
	[schrijven, samenvatten]
	[klantdossiers]

	[Microsoft 365 Copilot]
	[licentie voor afdeling X]
	[mail, vergaderingen, documenten]
	[...]

	[...]
	[...]
	[...]
	[...]


Niet toegestaan voor werk: [gratis of privéaccounts van AI-tools, browserextensies die meelezen, ...]
3. Welke informatie mag je invoeren?
Gebruik de stoplichtregel. Twijfel je? Behandel het dan als oranje of rood.
	Kleur
	Voorbeelden
	Afspraak

	Groen
	[openbare informatie, algemene vragen, eigen conceptteksten zonder namen]
	[mag in alle goedgekeurde tools]

	Oranje
	[interne documenten, projectinformatie, namen van collega's]
	[alleen in tools met werkaccount binnen onze Microsoft 365-omgeving]

	Rood
	[bijzondere persoonsgegevens, BSN, medische of financiële gegevens van personen, wachtwoorden, vertrouwelijke contracten]
	[nooit invoeren, ook niet geanonimiseerd zonder overleg]


4. Resultaten controleren
Jij blijft verantwoordelijk voor wat je deelt of verstuurt, ook als AI het heeft gemaakt. Loop voor gebruik deze punten na:
1. Kloppen namen, bedragen, datums en afspraken? Vergelijk met de bron.
1. Staan er aannames of verzonnen feiten in?
1. Ontbreekt er belangrijke context?
1. Past de toon bij onze organisatie en bij de ontvanger?
1. Bevat het resultaat geen informatie die niet gedeeld mag worden?
5. Open zijn over AI-gebruik
We zijn eerlijk over het gebruik van AI. Afspraak: [vermeld het als AI een wezenlijk deel van een document of advies heeft gemaakt / altijd bij beelden / niet nodig bij hulp bij formuleren]
Beelden en video: [gebruik geen AI-beelden van echte, herkenbare personen zonder toestemming]
6. Wie doet wat
	Rol
	Verantwoordelijkheid

	Management
	[stelt de afspraken vast, geeft het goede voorbeeld, maakt tijd vrij om te leren]

	Aanspreekpunt AI
	[beantwoordt vragen, houdt het tooloverzicht bij, verzamelt goede voorbeelden]

	IT of IT-partner
	[richt tools en rechten in, bewaakt beveiliging en instellingen]

	Medewerker
	[volgt de afspraken, controleert resultaten, meldt twijfel of fouten]


7. Zo zorgen we voor AI-geletterdheid
Sinds februari 2025 moeten organisaties die AI inzetten maatregelen nemen, zodat medewerkers genoeg weten om AI verantwoord te gebruiken. Het gaat om passende maatregelen die aansluiten bij de functie en het gebruik, niet om een examen per medewerker. Leg hier vast wat jullie doen:
	Maatregel
	Invulling bij ons

	Basisuitleg voor iedereen
	[bijvoorbeeld een workshop van een dagdeel]

	Verdieping voor intensieve gebruikers
	[bijvoorbeeld een terugkomsessie per team]

	Uitleg voor nieuwe medewerkers
	[onderdeel van onboarding]

	Plek voor vragen en voorbeelden
	[Teams-kanaal, vast inloopmoment]

	Vastleggen wat we hebben gedaan
	[overzicht van sessies en deelnemers]


8. Twijfel, fouten en incidenten
Heb je per ongeluk informatie ingevoerd die er niet in hoort, of zie je dat een AI-resultaat schade kan veroorzaken? Meld het direct bij [aanspreekpunt en/of functionaris gegevensbescherming]. Melden is altijd goed, ook als je twijfelt.
9. Evalueren en bijwerken
We bespreken deze afspraken [elk half jaar] en bij nieuwe tools of grote wijzigingen. Wat werkt goed, waar lopen we tegenaan en wat passen we aan?
Hulp nodig bij het invoeren van deze afspraken?
Rocketpilot helpt management en medewerkers om AI en Copilot praktisch en verantwoord te gebruiken, met afspraken die in de praktijk ook echt worden nageleefd. Plan een gratis online kennismaking van 30 minuten via www.rocketpilot.nl.
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