AI-beleid [naam van je bedrijf]
Afspraken over het gebruik van AI-tools bij ons bedrijf. Eén document, voor iedereen die voor ons werkt.
Versie: 1.0
Vastgesteld op: [datum]
Eigenaar van dit beleid: [naam en functie, bijvoorbeeld: Sanne de Vries, directeur]
Volgende herziening: [datum, bijvoorbeeld zes maanden na vaststelling]
Tip: Grijze tekst is een invulveld. Klik erop en typ eroverheen. Schrap wat niet bij jullie past: een beleid van twee pagina's dat iedereen leest is beter dan tien pagina's die in een map verdwijnen.
1. Waarom we dit beleid hebben
Voorbeeldtekst, pas aan naar je eigen woorden:
Wij gebruiken AI-tools om sneller te schrijven, samen te vatten en uit te zoeken. Dat scheelt tijd, maar een AI-tool kan fouten maken en wat je erin plakt kan buiten ons bedrijf terechtkomen. Met deze afspraken weten we allemaal welke tools we gebruiken, welke gegevens we erbuiten houden en wie de uitkomst controleert voordat die naar een klant gaat.
2. Voor wie dit geldt
Dit beleid geldt voor (vink aan):
☐  Medewerkers in vaste of tijdelijke dienst
☐  Stagiairs en uitzendkrachten
☐  Ingehuurde zzp'ers die namens ons werken
☐  Directie en eigenaren
☐  Anders: [bijvoorbeeld vrijwilligers]
3. Welke AI-tools mogen
Alleen de tools in deze tabel gebruik je voor werk. Staat een tool er niet in, dan vraag je die eerst aan (zie paragraaf 4).
	Tool en account
	Waarvoor gebruiken we het
	Klantgegevens toegestaan?
	Aanspreekpunt

	Bijvoorbeeld: Microsoft 365 Copilot, zakelijk account
	Mail en documenten samenvatten, concepten schrijven
	Ja, binnen onze Microsoft-omgeving
	[naam]

	Bijvoorbeeld: ChatGPT Business
	Offerteteksten, vertalen, brainstormen
	Alleen naam en projectvraag
	[naam]

	Bijvoorbeeld: notuleer-app
	Verslag van interne overleggen
	Nee, niet bij klantgesprekken zonder toestemming
	[naam]

	[tool]
	[waarvoor]
	[ja / nee / alleen ...]
	[naam]



Tip: Kijk bij elke tool of je een zakelijk account hebt en of de aanbieder je invoer gebruikt om zijn model te trainen. Bij gratis accounts staat dat vaak standaard aan.
4. Een nieuwe tool aanvragen
Wil je een AI-tool gebruiken die niet in de tabel staat? Stuur dan een bericht aan [naam] met: de naam van de tool, waarvoor je hem wilt gebruiken en of er klantgegevens in gaan. Je hoort binnen [vijf werkdagen] of het mag. Tot die tijd gebruik je de tool niet voor werk.
Niet toegestaan voor werk, ook niet om even te proberen:
[bijvoorbeeld: privé-accounts van AI-tools, AI-browserextensies die je hele scherm meelezen, apps die gesprekken opnemen zonder dat de ander het weet]
5. Welke gegevens er nooit in gaan
Gebruik dit stoplicht. Twijfel je, behandel het dan als rood en vraag het na.
	
	Wat valt eronder
	Wat doe je

	Groen
	Openbare informatie, eigen teksten zonder namen, algemene vragen, onze eigen website
	Mag in alle tools uit paragraaf 3

	Oranje
	Naam en bedrijf van een klant, projectomschrijving, interne cijfers zonder namen
	Alleen in tools met een zakelijk account en een verwerkersovereenkomst

	Rood
	BSN, medische gegevens, salarissen, sollicitatiebrieven, wachtwoorden, contracten van klanten, alles wat onder geheimhouding valt
	Nooit in een AI-tool, tenzij [naam] dat vooraf schriftelijk goedkeurt



Controlevragen voordat je iets plakt (vink in gedachten af):
☐  Staat er een naam, adres of nummer van een persoon in?
☐  Zou de klant het vervelend vinden als dit buiten ons bedrijf komt?
☐  Gebruik ik een tool uit de tabel van paragraaf 3, met het zakelijke account?
6. Wie controleert de uitkomst
Wie AI gebruikt, blijft zelf verantwoordelijk voor het resultaat. Alles wat naar buiten gaat (offertes, adviezen, berichten aan klanten, teksten op de website) lees je zelf na voordat je het verstuurt. Cijfers, bedragen, namen, data en verwijzingen naar wetten controleer je altijd tegen de bron, want AI kan die verzinnen.
Extra controle door een tweede persoon bij:
[bijvoorbeeld: offertes boven 10.000 euro, juridische teksten, alles over personeel]
7. Eerlijk zijn over AI-gebruik
Vraagt een klant of we AI gebruiken, dan geven we een eerlijk antwoord. Een chatbot op onze website of een AI-stem aan de telefoon maakt altijd duidelijk dat de klant met AI te maken heeft. Beelden die met AI zijn gemaakt en echt lijken, markeren we als AI-beeld.
8. AI-kennis van ons team (AI-geletterdheid)
De Europese AI-verordening (artikel 4) vraagt dat bedrijven die AI gebruiken werk maken van de AI-kennis van hun mensen. Een cursus of certificaat is niet verplicht. Leg hier vast wat jullie doen, per rol.
	Rol
	Wat moet iemand weten
	Hoe regelen we dat
	Wanneer

	Iedereen
	Wat AI wel en niet kan, verzonnen antwoorden herkennen, dit beleid
	Kennissessie van een uur met eigen voorbeelden
	[datum] en bij indiensttreding

	Verkoop en offertes
	Bedragen en voorwaarden zelf narekenen
	Controlelijst bij de offerte-prompt
	[datum]

	HR en leidinggevenden
	AI bij werving en beoordeling valt onder strengere regels
	[bijvoorbeeld: gratis basiscursus]
	[datum]

	[rol]
	[kennis]
	[aanpak]
	[datum]



Tip: Bewaar een lijstje met wie wat heeft gedaan en wanneer. Dat is je bewijs dat je er werk van maakt.
9. Wie is waarvoor verantwoordelijk
AI-aanspreekpunt (vragen, nieuwe tools, dit beleid): [naam]
Privacy en datalekken: [naam, bij kleine bedrijven vaak dezelfde persoon]
Het overzicht van onze AI-tools (AI-register) bijhouden: [naam]
10. Iets misgegaan? Meld het
Heb je per ongeluk gegevens in een AI-tool gezet die er niet in horen, of is een fout van AI bij een klant terechtgekomen? Meld het dezelfde dag bij [naam]. Melden levert je geen straf op: we willen het weten zodat we het kunnen herstellen. Gaat het om persoonsgegevens, dan bekijken we samen of het een datalek is dat we binnen 72 uur bij de Autoriteit Persoonsgegevens moeten melden.
11. Herzien
We bekijken dit beleid elke [zes maanden] en meteen als we een nieuwe AI-tool gaan gebruiken. Wijzigingen delen we in [het teamoverleg / per mail].
Gelezen en begrepen
	Naam
	Functie
	Datum
	Paraaf
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Sjabloon van aiplatformmkb.nl (versie oktober 2026). Dit is een hulpmiddel en geen juridisch advies.




