Sjabloon om zelf in te vullen
AI-beleid van één pagina
Vijf afspraken op één pagina en een bijlage voor de eigenaar. Vul de [haken] in. Geen juridisch advies.
	Organisatie en eigenaar
	[naam organisatie; naam, functie en e-mailadres van de eigenaar]

	Vastgesteld, versie, herziening
	[bestuur, datum, versie, datum minstens jaarlijks]



	Afspraak
	Wat wij afspreken

	1. Tools en account
	Alleen goedgekeurde AI-tools (register in de bijlage) met het zakelijke account, ook voor AI-functies in andere software, notulen-bots, browserextensies en apps op je privételefoon. Geen privéaccount voor werk. Nieuwe tool of koppeling? Eerst toestemming van [eigenaar]. Een agent (AI die zelf handelt, mailt of bestanden opent) krijgt nooit meer rechten dan jij; een mens controleert het resultaat.

	2. Gegevens
	Volg de drie kleuren hieronder. Gegevens van klanten: volg het contract of de geheimhoudingsafspraak, en bij twijfel is het rood. Offertes, contracten, interne cijfers en broncode zijn minstens oranje. Twijfel je? Dan gaat het er niet in, en vraag je het aan [eigenaar].

	3. Controle en eerlijkheid
	Jij blijft verantwoordelijk voor wat je met AI maakt: controleer feiten, cijfers, namen en bronnen, en noteer bij klantwerk dat AI is gebruikt en wie het controleerde. Besluiten die mensen raken en AI om sollicitanten of collega's te beoordelen: alleen na toestemming van [eigenaar]. AI-gebruik vermelden we tegenover klanten of publiek [wanneer, bijvoorbeeld bij AI-beelden en chatbots]. Geen misleidende teksten, beelden of stemmen, geen beschermd materiaal van anderen; controleer de licentie van gegenereerde code.

	4. Melden
	Iets in een tool gezet dat er niet in mocht? Meld het direct bij [naam, e-mailadres]. [Wie tijdig meldt, krijgt geen sanctie.] [eigenaar] beoordeelt of het een datalek is en meldt dat bij de AP uiterlijk 72 uur nadat wij ervan weten, tenzij een risico niet waarschijnlijk is. Gaat het om gegevens van een klant? Dan melden we het ook direct aan die klant.

	5. Eigenaar, herziening en uitleg
	[eigenaar] beheert dit beleid en de bijlage en herziet het minstens [jaarlijks] en bij een nieuwe tool, wetswijziging of incident. Je krijgt uitleg bij [indiensttreding] en na elke herziening en bevestigt in de bijlage dat je het hebt gelezen.



	Gegevens
	Voorbeelden
	In een AI-tool?

	Rood
	Gezondheid, ras of etnische afkomst, politieke of religieuze opvattingen, vakbondslidmaatschap, genetische en biometrische gegevens, seksuele gerichtheid. Ook BSN, wachtwoorden, API-sleutels en tokens, [wat wij geheim houden].
	Nooit

	Oranje
	Namen, e-mailadressen, klantnummers. Financiële en locatiegegevens. Offertes, contracten, interne cijfers, broncode.
	Alleen in een goedgekeurde tool met verwerkersovereenkomst

	Groen
	Openbare informatie, eigen teksten zonder personen, fictieve of geanonimiseerde voorbeelden.
	Ja, in goedgekeurde tools


Bijlage voor de eigenaar van het beleid
AP: Autoriteit Persoonsgegevens, de privacytoezichthouder. Verwerkersovereenkomst: schriftelijke afspraak met een partij die in jouw opdracht persoonsgegevens verwerkt (art. 28 AVG). Vrij te gebruiken, zonder garantie en zonder juridisch advies: laat de tekst juridisch toetsen en kijk of de ondernemingsraad moet instemmen. Hello Growth B.V., oktober 2026.
A. Register van goedgekeurde tools
	Tool
	Account
	Kleur gegevens
	Verwerkers-overeenkomst
	Training uit
	Beheerder
	Beoordeeld op

	[tool]
	[zakelijk of team]
	[rood, oranje of groen]
	[ja of nee]
	[ja of nee]
	[naam]
	[datum]

	[tool]
	[account]
	[kleur]
	[ja of nee]
	[ja of nee]
	[naam]
	[datum]

	[tool]
	[account]
	[kleur]
	[ja of nee]
	[ja of nee]
	[naam]
	[datum]


B. Vragen voor een nieuwe tool of koppeling
	Vraag
	Antwoord

	1. Welke gegevens gaan erin, en van welke kleur?
	[antwoord]

	2. Is er een verwerkersovereenkomst, en wie tekent?
	[antwoord]

	3. Staat modeltraining op onze gegevens uit?
	[antwoord]

	4. Waar worden gegevens verwerkt, en zijn er subverwerkers?
	[antwoord]

	5. Wie beheert de accounts en verwijdert ze bij vertrek?
	[antwoord]

	6. Handelt de tool zelf (agent) of heeft hij koppelingen, en met welke rechten?
	[antwoord]

	7. Wordt het gebruikt voor besluiten over mensen of voor HR?
	[antwoord; zo ja: eerst privacyverantwoordelijke en de vraag of een DPIA nodig is]


DPIA: data protection impact assessment, een beoordeling vooraf van de privacyrisicos die een nieuw gebruik meebrengt. Verplicht bij een hoog risico, ook bij pilots.
C. Instellingen die de eigenaar beheert
1. Modeltraining uit, of controleer dat het bij het zakelijke plan standaard uit staat.
1. Feedbackfunctie (duimpjes) uit waar de tool dat toestaat: bij sommige aanbieders wordt het hele gesprek dan bewaard en mogelijk voor training gebruikt.
1. Delen van gesprekken en openbare links beperken of uitzetten.
1. Geheugenfunctie en bewaartermijn van gesprekken bewust instellen.
1. Inloggen via het bedrijfsaccount met meervoudige verificatie, en accounts verwijderen bij uitdiensttreding.
1. Koppelingen en agents alleen goedgekeurd en met zo weinig rechten als nodig.
D. Incidentenlijst
	Datum
	Wat is er gebeurd
	Kleur gegevens
	Datalek?
	Gemeld aan AP of klant
	Afgehandeld door

	[datum]
	[wat]
	[kleur]
	[ja of nee]
	[wie en wanneer]
	[naam]

	
	
	
	
	
	


E. Uitleg, geletterdheid en kennisgeving
	Medewerker of groep
	Datum uitleg
	Door wie
	Gelezen en begrepen (naam of akkoord)

	[naam of groep]
	[datum]
	[naam]
	[naam, handtekening of akkoord]

	
	
	
	


F. Wijzigingen in dit beleid
	Datum
	Wat is er gewijzigd
	Door wie

	[datum]
	[wijziging]
	[naam]
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