Al-politik for Formula

X Agency ApS

Denne politik fastleegger rammerne for, hvordan medarbejdere hos

Formula X Agency ApS ma bruge Al-veerktajer i det daglige arbejde.

Under 10 ansatte

Godkendt af: Afdelingslederen

Vedligeholdes af:  IT-afdelingen

Naeste revision: 29. juli 2027
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SEKTION 01

Formal og anvendelsesomrade

Formula X Agency ApS er en privat virksomhed i Marketing & kommunikation med under
10 medarbejdere. Rammer for Al-brug skal sikre ansvarlig anvendelse i bade internt og

kundevendt arbejde.

e Sikre ansvarlig og lovlig brug af Al-veerktgjer i Formula X Agency ApS.
* Beskytte persondata, kundedata og fortrolige oplysninger mod utilsigtet eksponering.

e Skabe klarhed om ansvar, godkendelse og forventninger til kvaliteten af Al-genereret
output.

® QOverholde gaeldende lovgivning, herunder GDPR, ophavsret og EU Al Act.

SEKTION 02

Dataklassifikation

Formula X Agency ApS klassificerer data i tre kategorier — GRON , GUL og R@GD —der
afger om og hvordan dataene ma anvendes i Al-veerktajer. Er du i tvivl, s veelg den mest

restriktive kategori og sparg naermeste leder.

-
GRON — Fri anvendelse
Data der frit ma indtastes i Al-veerktgjer.
« Offentligt tilgeengelig information fra Formula X Agency ApS' hjemmeside, arsrapporter og
pressemeddelelser.
« Generelle spergsmal om teknologi, metoder og best practice.
» Fuldt anonymiserede eksempler og syntetiske cases uden identificerbare personer eller
kunder.
» Generiske udkast til interne mails, medeindkaldelser og skabeloner uden navne eller tal.
» Research i offentlige domme, rapporter og mediekilder.
L

GUL — Begreenset anvendelse



GUL data ma kun indtastes i Al-vaerktajer, som Formula X Agency ApS har godkendt som
betalte legsninger med dokumenteret aftale om, at data ikke bruges til modeltreening.
Gratisversioner og private konti ma ikke anvendes til GUL data. Du skal ved farste brug sikre, at
"treen ikke pa mine data" er aktiveret.

» Interne arbejdsdokumenter og procedurer uden personoplysninger.

» Intern kode og teknisk dokumentation uden kundedata eller adgangsoplysninger.
» Aggregerede forretningstal uden kundeidentifikation.

« Manuskripter, udkast og redaktionelt indhold under udarbejdelse.

» Generelle forretningsmeessige overvejelser og interne noter.

» Fortrolige forretningsstrategier, M&A-materiale og ikke-offentliggjorte nggletal — kun i
vaerktagjer pa enterprise-eller business-plan med underskrevet databehandleraftale.

ROD — Aldrigi Al-veerktgojer
Disse data ma ALDRIG indtastes i Al-veerktgjer.

» Personhenfgrbare oplysninger, herunder CPR-numre, adresser og navne koblet til falsomme
detaljer.

» Passwords, API-nggler, tokens, certifikater og andre adgangsoplysninger.
» Kundespecifikke kontrakter, aftaledokumenter og prisaftaler.

» Helbredsoplysninger og andre seerlige kategorier af persondata efter GDPR art. 9.

Tommelfingerregel

Forestil dig, at en konkurrent ved frokostbordet sad ved siden af dig og kunne laese din skaerm
— det du roligt ville lade vedkommende se, méa indtastes i Al-vaerktajer. Er du i tvivl, sa lad
vaere.

SEKTION 03

Godkendte vaerktojer
og godkendelsesproces

Afdelingslederen godkender nye Al-veerktojer for sit team, for de tages i brug til andet end
eksperimentel brug med GR@ON data. Ingen medarbejder ma pa egen hand indfaere et nyt Al-
vaerktej til arbejdsopgaver.

* Du skal beskrive veerktgjet, leveranderen, formalet og hvilken data-klassifikation det skal
anvendes til.



e Afdelingslederen vurderer brugsvilkar, sikkerhedsgarantier og relevant dokumentation.
°* Godkendelsen bekraeftes skriftligt, og vaerktgjet tilfgjes til Al-politikken.

e /ndringer i leveranderens vilkar eller nye funktioner meldes til afdelingslederen for fornyet
vurdering.

Ved forste login i et godkendt Al-vaerktgj skal du kontrollere, at "traen ikke pa mine data" er
sldet til, og at historik og deling er konfigureret efter Formula X Agency ApS' anvisninger.

Veerktojsregister - Bilag A

Se registret nedenfor for den fulde opstilling af 1 Al-veerktgj: hvem der har adgang, hvad de er
godkendet til, og hvad de ikke er godkendst til.

SEKTION 04

Acceptable anvendelsesomrader

Al anvendes som radgivende veerktgj til opgaver hvor medarbejderen efterfalgende verificerer

indholdet og beerer det faglige ansvar.

TEKSTUDKAST
e Udkast til interne mails, noter og rapporter uden kundedata.
* Omformulering af eksisterende tekster til ny malgruppe.

® Sproglig finpudsning og korrekturleesning af ikke-fortrolige dokumenter.

OPSUMMERING
* Opsummering af madereferater og interne rapporter.
e Sammenfatning af lange dokumenter til handlingspunkter.

® Ekstraktion af negletal og citater fra offentligt materiale.

KODEGENERERING OG TEKNISK ARBEJDE

® Udkast til boilerplate-kode, unit tests og kommentarer.

* Forklaring af ukendte kodestykker og biblioteker.

* Forslag til refaktorering og code review pa ikke-falsomme moduler.

* Fejlsggning og debugging af kode uden produktionsdata.



ANALYSE AF DATA
* Analyse af offentligt tilgeengelige data og markedsrapporter.
* Forslag til omrader til neerlaesning pa aggregerede interne tal.

* Visualisering og formatering af data uden kundeidentifikation.

KUNDEKOMMUNIKATION

e Udkast til mails og standardsvar uden kundespecifikke oplysninger.
® Udarbejdelse af tilbud og standarddokumenter.
e SEO-tekster og marketingmateriale.

e Strukturering af kundefeedback pa aggregerede data.

HR-OPGAVER
e Udkast til stillingsopslag og jobbeskrivelser.
e Strukturering af generelle onboarding-materialer.

¢ Formulering af interne politikker og handbogsafsnit.

RESEARCH OG FAKTAINDSAMLING

* Baggrundsresearch i offentlige kilder, rapporter og mediesager.
e Sammenligning af offentligt tilgeengelige produkter og lasninger.

* Forklaring af fagudtryk og begreber.

OVERSATTELSE

e QOversaettelse af ikke-fortroligt materiale mellem sprog.

* Tonejustering og tilpasning af oversaettelser til dansk publikum.

04a lkke-acceptabel anvendelse

Al ma ikke anvendes til felgende, uanset om dataeri gren , gul eller red kategori:

e Automatiserede afgerelser med retsvirkning over personer — uanset om en medarbejder
gennemlaeser Al-output efterfelgende.

e Behandling af saerlige kategorier (helbredsoplysninger, fagforeningsforhold, etnicitet,
religion, biometri, seksuel orientering) uden eksplicit hjemmel efter GDPR Art. 9.

® Generering af indhold der efterligner navngivne personer uden samtykke.
® Brug der omgar tavshedspligt fastsat ved lov eller kontrakt.
® Udarbejdelse af eksternt publiceret indhold uden menneskelig gennemlaesning.

* Fgrstehands HR-screeningudkast og kompetenceopsummeringer.



Udkast til juridiske vurderinger til intern brug.
Udkast til kundeservicebeskeder med beslutningsindhold.

Analyse af kontraktudkast under forhandling.

Grent lys — typiske anvendelser

Opsummering af madereferater - Udkast til interne mails - Omformulering af LinkedIn-opslag -
Overseettelse mellem dansk og engelsk - Research i offentlige domme og rapporter - Brainstorm
til intern strategi.

Redt lys —undga

Kundedata i prompts - CPR-numre eller helbredsoplysninger - Juridiske afgearelser uden
menneskelig kontrol - Kontrakter under forhandling - Lensedler eller HR-afgerelser -
Retsdokumenter fra verserende sager.

SEKTION 05

Kvalitetssikring af Al-genereret output

Medarbejderen er altid personligt ansvarlig for kvaliteten af det arbejde, der leveres.

Al er et veerktgj, der stotter opgavelesningen — ikke en kilde, der kan henvises til uden

kritisk vurdering.
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Fakta og tal i Al-genereret tekst skal verificeres mod palidelige kilder, for teksten bruges.
Sprog og tone tilpasses Formula X Agency ApS' branding og den konkrete modtager.

Al-output gennemgas for bias og skaeve formuleringer, seerligt nar teksten vedrarer
mennesker eller grupper.

Al-output til eksterne modtagere eller med felsomt indhold gennemlaeses grundigt, far
det sendes.

Veaesentlig brug af Al dokumenteres i opgaver, hvor det har betydning for resultatet.

Gennemga Al-genereret kode som al anden kode — med tests og code review — fer den
sendes til produktion.



Pligt til angivelse ved ekstern publicering

Nar Al-output publiceres eksternt uden vaesentlige aendringer, skal du oplyse, at Al har veeret brugt.

Standardformuleringen er: "Al er blev brugt til at [formal], som derefter blev bearbejdet og tilpasset.”

SEKTION 06

Ansvar og governance

LEDELSENS ANSVAR

01 Sikre at medarbejderne har adgang til godkendte Al-veerktgjer og de nedvendige
forudsaetninger for at bruge dem.

02 Understotte lobende kompetenceudvikling inden for Al.
03 Handtere henvendelser om Al-brug fra medarbejderne.
04 Godkende ibrugtagning af nye Al-veerktajer efter processen i §3.

05 Sikre at politikken revideres mindst én gang arligt og ved vaesentlige aendringer.

MEDARBEJDERENS ANSVAR

01 Medarbejderen skal kende og efterleve denne politik.

02 Medarbejderen skal klassificere data korrekt efter GR@N / GUL / R@D -modellen, far data
indtastes i et Al-vaerktg;.

03 Medarbejderen skal kvalitetssikre alt Al-genereret output, fer det forlader virksomheden.
04 Medarbejderen skal rapportere sikkerhedshaendelser til neermeste leder.

05 Medarbejderen skal sege vejledning hos afdelingslederen ved tvivl om ny brug af Al.

SEKTION 07

Etiske og omdommemaessige overvejelser

Nar Al-output nar kunder, samarbejdspartnere eller offentligheden, skal du overveje, hvordan

brugen af Al pavirker modtagernes opfattelse af Formula X Agency ApS.




e Kan brugen af Al pavirke modtagerens tillid til indholdets kvalitet, faglighed eller
autenticitet?

e Kan brugen give anledning til negativ opfattelse af Formula X Agency ApS som afsender?

® Opleves Al som en erstatning for menneskeskabt fagligt, redaktionelt eller kunstnerisk
arbejde, hvor det normalt forventes?

SEKTION 08

Compliance og lovgivning

GDPR Persondata ma aldrig indtastes i Al-veerktgjer uden hjemmel i
databeskyttelsesforordningen. Eventuelle gvrige
informationssikkerhedspolitikker geelder fortsat fuldt ud.

Ophavsret Respektér andres ophavsret ved brug af Al. Du ma ikke indtaste

ophavsretligt beskyttet materiale i Al-veerktajer.

EU Al Act Formula X Agency ApS falger udviklingen i EU's Al-forordning og
tilpasser politikken efter behov. Ved implementering af Al-systemer
med potentielt risikabel anvendelse foretages en
risikoklassificering efter forordningens niveauer.

Kontraktuelle forpligtelser = Veer opmaerksom pa kundekontrakter og leverandgraftaler, der kan
indeholde begraensninger for brug af Al. Ved tvivl kontaktes
neermeste leder far ibrugtagning.

SEKTION 09

Uddannelse og kompetenceudvikling

IT-afdelingen er overordnet ansvarlig for uddannelsesindsatsen og tilretteleegger denne som

ad hoc efter behov.

Ad hoc-sparring efter behov. Du kan altid henvende dig til neermeste leder for at diskutere en

konkret Al-brugssituation.



SEKTION 10

Ikrafttraeden og revision

Politikken treeder i kraft 29. juli 2026 og revideres minimum én gang arligt eller ved
vaesentlige aendringer i teknologi, lovgivning eller forretningsbehov. IT-afdelingen er

ansvarlig for vedligeholdelse og opdatering.



BILAG

Understottende dokumenter

2 bilag - separate fra politikkens hoveddokument.
Opdateres lebende, nar veerktojer, leveranderer eller
risici eendrer sig.

siLac A Formula X Agency ApS' Al-varktejsregister 1vaerktej - 1 platform

Google Gemini Databehandleraftale ved virksomhedskonto

Google
GODKENDT TIL IKKE GODKENDT TIL
Tekst, opsummering og research inden for Arbejdsopgaver pa private gemini.google.com-
Google Workspace. Gemini Business og konti (gratis eller Advanced via Google One) —
Enterprise har enterprise-grade data protection. databehandleraftalen geelder ikke her.

Persondata uden for Workspace-tenanten.

Note - Databehandleraftale via Workspace-licens

Custom GPTs / Assistants Databehandleraftale ved virksomhedskonto
OpenAl
GODKENDT TIL IKKE GODKENDT TIL

Interne Custom GPTs og Assistants pa ChatGPT Offentligt delte GPTs med intern kontekst. GPT’er
Team eller Enterprise, begraenset til godkendte oprettet pd privat-konti ma ikke bruges til
data-klassifikationer. arbejdsopgaver.

Note - Arver ChatGPT Team/Enterprise-databehandleraftalen



BILAG D

Teknisk bilag — platforme & MCP

Formula X Agency ApS bruger falgende Al-platforme og-integrationer ud over hovedveerktgjerne i
Bilag A. | listen beskrives hvad platformen gar, og hvilke regler der gaelder ud over den generelle

politik. Ved tvivl kontaktes neermeste leder.

Custom GPTs og Assistants

Egne prompts og agenter delt internt pd OpenAl-, Claude-eller tilsvarende platforme.

Du ma oprette og dele interne Custom GPTs tilL GR@N -og GUL -opgavetyper. GPT'er der handterer
ROD -data ma kun oprettes med afdelingslederens godkendelse, og logning af prompts skal vaere
aktiveret. Del ikke GPT'er offentligt uden at fjerne alt internt kontekstmateriale.

VEDTAGET AF NASTE REVISION
Afdelingslederen 29.juli 2027

29.juli 2026 Ansvarlig: IT-afdelingen



