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Information zur Aufzeichnung und KI-gestützten 
Protokollierung

Musterhinweise für den Verantwortlichen (vor Ausgabe entfernen)
Dieses Muster ist für Verarbeitungen auf gesetzlicher oder vertraglicher Grundlage gedacht (z. B. 
Gremiensitzungen, Dienstbesprechungen). Eine Einwilligung ist dann nicht erforderlich.
Dieses Dokument ist ein unverbindliches Muster der SpeechMind GmbH. Die SpeechMind GmbH ist 
Auftragsverarbeiter nach Art. 28 DSGVO. Verantwortlich für die Wahl der Rechtsgrundlage, die Information 
der Betroffenen und die Wirksamkeit von Erklärungen ist die einsetzende Stelle. Bitte ergänzen Sie alle 
markierten Platzhalter und stimmen Sie das Dokument vor der Verwendung mit Ihrer bzw. Ihrem 
Datenschutzbeauftragten ab.

1. Verantwortlicher
[Name der Stelle], [Anschrift]
Datenschutzbeauftragte/r: [Name], [E-Mail], [Telefon]

2. Zweck der Verarbeitung
Zur Erstellung von [Niederschriften / Protokollen] für [Bezeichnung der Sitzung, Besprechung oder des 
Gesprächs] setzen wir die KI-gestützte Software SpeechMind Studio ein. Das Gespräch wird [als Audio- oder 
Videodatei aufgezeichnet und anschließend in die Software hochgeladen] [live transkribiert, ohne dass eine 
Audiodatei gespeichert wird]. Die Software erstellt daraus ein Transkript und einen Protokollentwurf.

Redebeiträge werden nach Sprecherwechseln unterschieden (z. B. „Sprecher 1“, „Sprecher 2“). Eine 
Identifizierung von Personen anhand ihrer Stimme erfolgt dabei nicht. Ausgenommen sind Personen, die 
gesondert in die Sprecherwiedererkennung eingewilligt haben. Die Zuordnung zu Namen sowie die Prüfung 
und Korrektur des Protokolls übernimmt [die Protokollführung].

3. Verarbeitete Daten
 Audio- oder Videoaufzeichnung [entfällt bei Live-Transkription]

 Transkript und Protokoll mit den Gesprächsinhalten

 Namen und ggf. Funktion der Teilnehmenden

 Metadaten (Datum, Dauer, Teilnehmende, Titel)

 im Gespräch genannte Angaben zu weiteren Personen

Gesprächsinhalte können besondere Kategorien personenbezogener Daten enthalten, etwa Angaben zur 
Gesundheit. Für einzelne Tagesordnungspunkte oder Beiträge kann die Aufzeichnung pausiert werden.
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4. Empfänger und Verarbeitungsort
Die SpeechMind GmbH, Königstraße 4, 01097 Dresden, verarbeitet die Daten als Auftragsverarbeiter nach 
Art. 28 DSGVO ausschließlich nach unserer Weisung. Sie setzt Unterauftragnehmer für Cloud-Hosting und KI-
gestützte Transkription ein [gewähltes KI-Modell: Microsoft Azure OpenAI / Mistral AI]. Die Verarbeitung 
erfolgt ausschließlich in der EU bzw. im EWR. Eine Übermittlung in Drittländer findet nicht statt. Die Daten 
werden nicht zum Training von KI-Modellen verwendet. Eine Übersicht der Unterauftragnehmer erhalten Sie 
auf Anfrage bei uns.

5. Speicherdauer
 Audio- und Videoaufzeichnungen werden nach [Anzahl] Tagen automatisch gelöscht [Empfehlung: 

nach Genehmigung des Protokolls].

 Transkripte und Protokolle werden [gemäß den für uns geltenden Aufbewahrungsvorschriften 
gespeichert / gelöscht, sobald sie für den Zweck nicht mehr erforderlich sind].

 Spätestens mit Ende des Vertrags mit der SpeechMind GmbH werden alle in der Software 
gespeicherten Daten gelöscht.

6. Rechtsgrundlage und Kenntnisnahme
Rechtsgrundlage: [Öffentliche Stellen: Art. 6 Abs. 1 lit. e DSGVO in Verbindung mit [Norm, z. B. 
Gemeindeordnung, Geschäftsordnung, Ortsrecht]] [Nicht-öffentliche Stellen: Art. 6 Abs. 1 lit. [b / f] DSGVO] 
[ggf. in Verbindung mit [Dienst- oder Betriebsvereinbarung vom ...]]. Eine Einwilligung ist hierfür nicht 
erforderlich.

Widerspruch: Sie können der Verarbeitung aus Gründen, die sich aus Ihrer besonderen Situation ergeben, 
jederzeit widersprechen (Art. 21 DSGVO).

☐ Ich habe die vorstehenden Informationen zur Aufzeichnung und KI-gestützten Protokollierung zur Kenntnis 
genommen.

[Optional]
☐ Ich bin damit einverstanden, dass das Gespräch zu dem oben genannten Zweck aufgezeichnet wird.

Dieses Einverständnis bezieht sich auf die Aufnahme des gesprochenen Wortes. Datenschutzrechtliche 
Grundlage bleibt die oben genannte Rechtsgrundlage.

7. Ihre Rechte
Sie haben das Recht auf Auskunft (Art. 15 DSGVO), Berichtigung (Art. 16), Löschung (Art. 17), Einschränkung 
der Verarbeitung (Art. 18) und Widerspruch (Art. 21). Sie können sich bei einer Datenschutzaufsichtsbehörde 
beschweren (Art. 77), insbesondere bei [zuständige Aufsichtsbehörde]. Für Anfragen wenden Sie sich bitte 
an [Kontakt].
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8. Bestätigung
Ort, Datum:
Name, Vorname:
Unterschrift:
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