生活クラブ・ソーシャルメディア・ガイドライン（生活クラブ埼玉）
このガイドラインは、Instagram、Facebook、Twitter、Youtubeなどソーシャルメディアの生活クラブ生協（埼玉）の組織名を使ったアカウントの運用担当者（管理者）が順守すべき運用ルールと留意点、および生活クラブ生協（埼玉）の組合員や職員がソーシャルメディアを利用する際の留意点を定めたものです。
1. ソーシャルメディアについて
1 利用状況
ソーシャルメディアの利用者数は大きく伸び、特にスマートフォン等の携帯情報端末からの利用が急速に増加していて、日本での利用者は6,000万人を超えたとも言われます。
多くの企業では、ソーシャルメディアに製品やサービス案内を行うページを設け、認知度やブランド力を向上させたり、キャンペーンやイベント情報を配信することで集客効果をあげたり、利用者の声を製品・サービスに反映させるなどの成功事例が見られます。
2 ソーシャルメディアの特徴
○ソーシャルメディア利用のメリットとしては
(1) 発信した情報を利用者が、他の利用者（友達やフォロワー）と共有することで、急速に情報が広がっていく（強い拡散力）。
(2) 利用者がコメントや評価を加えて、関係がつながっている他の利用者に情報伝達することで、情報の信頼性が高まる（情報の信頼性）。
(3) 発信した情報に対して、他の利用者（友達やフォロワー）からコメント、意見をもらうことができる（双方向性）。
(4) インターネットにつながる環境であれば、いつでも、どこでも情報発信できるので、震災時や事故発生時に、迅速に情報を届けることができる（リアルタイム性）。
(5) 多くのソーシャルメディア・サービスでは、アカウント開設を無料で提供している（無料で開設）。
○一方、ソーシャルメディア利用では次のような危険性があります。
(1) 不適切な内容を投稿した場合は、利用者から批判や苦情が殺到するおそれがある。
(2) 特に匿名での投稿が可能なソーシャルメディアでは、悪意を持った利用者から投稿されるおそれがある。
(3) 個人として利用している場合でも、所属組織の見解と捉えられたり、所属する組織の内部情報の機密漏洩行為となるおそれがある。
2. ソーシャルメディアを積極的に活用するための運用ルール、留意点
1 運用ポリシーの作成と公表
ソーシャルメディアを効果的に運用しトラブル発生を防止するために「生活クラブ生協（埼玉）ソーシャルメディア運用ポリシー」（以下「運用ポリシー」）を作成し公表します。
2 運用体制
多くのファン、フォロワーを得て、豊かなコミュニケーションを展開するためには、常に最新の情報発信を行う必要があり、迅速な対応が求められます。情報発信内容の更新、利用者の書込みチェック、返信対応など、複数の方（組合員・担当者）が1日1回以上確認することや、運用ポリシーに沿った運用が行われているか継続的に点検するなどの運用体制を検討し決定します。
3 投稿に対する返信
利用者の書込みに対して返信するか否かを決めて、発信した情報に対する意見や質問に対して、必ず返信する必要はありませんが、トラブルにならないよう配慮してください。

（運用ポリシーには記載しており、利用者の理解を得るようにしています。）
4 情報発信、返信の権限（※以下の④の内容は事務局運用の場合です。組合員組織では下記を参考に運用ルールを設定してください。）
(1) 情報発信・返信を行う場合は、所属部署の責任者または任命された担当責任者の了承を得ることとします。
(2) やむを得ず所属部署の責任者または任命された担当責任者の了承を得ることができない場合には、以下の内容のうち、あらかじめ承認を得た範囲については担当者において情報発信・返信を行うことができることとします。
a) 既にホームページなどに掲載するなど公表済みの内容
b) イベントの状況や結果など既成の事実
c) 定められている手続きなどの内容
d) 既に確認されている質疑応答資料の内容
5 運用の留意点
(1) 利用者からの意見に対しては誠実に対応する。
(2) 書込みに対して、すぐに回答できない場合、まず、その旨を回答し、後日正式に回答するなど、利用者の視点に立った対応を行う。
(3) 写真・動画などでは、個人情報、肖像権、著作権などに注意する。
(4) 書込みの引用や他のホームページへのリンクを掲載する場合は、利用者が「生活クラブの投稿である」「生活クラブのホームページである」と捉えられる可能性があるので注意する。
6 トラブル対応の留意点
a)批判や苦情が殺到し収拾がつかなくなった場合（「炎上」）
(1) 反論や言い訳は控えるなど、冷静に対応する。
(2) 一度発言した情報は、利用者間で共有されることで完全に削除することが困難になるため、誤った情報を発信した場合は、発信内容を削除するのでなく、誤りを直ちに認め訂正する。
(3) 返信に時間を要する場合は、一旦その旨を返信し、内容が確定した時点で、改めて返信する。
b)なりすましが発生した場合
(1) なりすましを発見した場合は、当該ソーシャルメディアの開設者に削除依頼を行う。
(2) 必要に応じて、報道機関などへの情報提供を検討する。
＊なりすまし：他の利用者のふりをして、インターネット上のサービスを利用すること。
c)事実と反する内容が投稿された場合
(1) 正しい情報を発信し、必要に応じて正しい情報を発信しているホームページのリンクを掲載する。
(2) 悪質な場合には、運用ポリシーに基づき、削除することを検討する。
3. 生活クラブ生協（埼玉）職員のソーシャルメディア利用に関する留意点
（※以下の内容は職員へ向けたものですが、組合員の方もお読みいただき、留意点について共有してください。）
生活クラブ生協（埼玉）の全職員は、インターネット上で情報を発信することの影響度を十分理解したうえで、ソーシャルメディアを利用し、個人アカウントで情報発信する際、以下の点に留意してください。
（1） 基本的な留意点
(1) 生活クラブ生協（埼玉）の職員であることの自覚と責任を持たなければならない。
(2) 関係法令および職員の職務規定や情報の取扱いに関する規程等を遵守しなければならない。
(3) 基本的人権、肖像権、プライバシー権、著作権等に関して留意しなければならない。
(4) 一度ネットワーク上に公開された情報は完全には削除できないことを理解しておかなければならない。
(5) 自らが発信した情報により，意図せずに他者を傷つけたり，誤解を生じさせた場合には、誠実に対応するとともに、正しく理解されるよう努めなければならない。また、自らが発信した情報に関し攻撃的な反応があった場合には、冷静に対応し無用な議論となることを避けなければならない。
(6) 次に掲げる情報は発信してはならない。
・ 他者を侮辱する情報
・ 人種、思想、信条等の差別、又は差別を助長させる情報
・ 違法行為または違法行為をあおる情報
・ 根拠のない情報
・ わいせつな内容を含むホームページへのリンク
・ その他公序良俗に反する一切の情報
（2）生活クラブに関する情報を発信する場合の留意点
(1) 生活クラブと利害関係にある人または団体の秘密に関する情報を発信してはならない。
(2) 生活クラブの権利を侵害する情報や，正当な理由なく他者の権利を侵害する情報を発信してはならない。
(3) 生活クラブのセキュリティを脅かすおそれのある情報を発信してはならない。
(4) 個人で利用している場合において、生活クラブの職員であることを明らかにして、生活クラブに関する情報を発信するときは、自らは直接職務上関わらない事項であっても、読み手側は「生活クラブ職員＝職務で関っている」と捉える可能性があるため、不正確な記述が多大な影響を及ぼすことについて留意しなければならない。
(5) 生活クラブの政策や方針に言及する場合は、個人的見解であることを明確にする。生活クラブの公式見解であると誤解をまねくような発言をしない。
(6) 発表前の事業業績、事業計画、事業機密など、業務上の機密情報を漏らさない。
(7) 生活クラブについて外部から否定的・中傷的な投稿を目にした場合にも、自分の判断で反論や議論を展開しない。問題となる投稿を見かけた場合には、生活クラブ生協本部組織部に速やかに報告する。
　　
4．生活クラブ生協（埼玉）におけるネット環境の運営について
（1）支部・連がソーシャルメディアを活用する場合
以下の3点を確認し、ルールを順守することを前提として運用します。

・「生活クラブ生協（埼玉）ソーシャルメディア運用ポリシー」

・「生活クラブの組合員および関係者の皆様へ　ソーシャルメディアを楽しくご利用いただくために」

・「生活クラブ・ソーシャルメディア・ガイドライン（埼玉版）」

（2）各ネットサービスにおける運用ルール
　　①Facebookを代表とするＳＮＳ

・
生活クラブの組織名でＳＮＳを運用する場合、facebookは生活クラブ（埼玉）公式ページへファン申請をします。

・
ソーシャルメディアを使う活動は、管理者は組合員に限定しルールを順守することを前提に名称使用の承認は不要とします。

　　②ブログ

・
生活クラブの組織名でブログを運用する場合、生活クラブ埼玉のホームページとリンクします。

・
ブログを立ち上げる場合は、本部組織部で掲載内容をチェックしたうえで単協ＨＰとリンクさせます。

・
ブログを使う活動は、管理者は組合員に限定しルールを順守することを前提に名称使用の承認は不要とします。

　　③ホームページ

・
生活クラブの組織名でホームページを立ち上げる場合、生活クラブ埼玉のホームページとリンクします。

・
ホームページを立ち上げる場合は、本部組織部で掲載内容をチェックしたうえで単協ＨＰとリンクさせます。

・
Ｗｅｂサイトを使う活動、管理者は組合員に限定しルールを順守することを前提に名称使用の承認は不要とします。

生活クラブ生協（埼玉）のソーシャルメディアに関するお問い合わせにつきましては、下記のお問い合わせにてお願いします。
生活クラブ生活協同組合　埼玉

本部　組織部
ＴＥＬ：048-424-2763
以上
2020年12月
生活クラブの組合員および関係者の皆様へ
ソーシャルメディアを楽しくご利用いただくために
Instagram、Facebook、Twitter、Youtubeなどソーシャルメディアの利用者数は大きく伸び、特にスマートフォン等の携帯情報端末からの利用が急速に増加していて、日本での利用者は6,000万人を超えたとも言われます。
ソーシャルメディアは、個人の利用ばかりでなく、企業活動としても急速に利用が拡大していて、これからの情報伝達の中心となることが想定されます。
　生活クラブ生協（埼玉）でも、みなさまとの有意義なコミュニケーションを実現させていただくため、公式Instagramアカウント、公式Facebookページを設けています。ぜひ生活クラブ生協（埼玉）のアカウントにご訪問いただき、生活クラブからの情報を暮らしに役立てていただいたり、ソーシャルメディアに集う組合員どうしや関係団体の皆様との有意義なコミュニケーションを楽しんでいただきたいと存じます。
　
　しかし、ソーシャルメディア上では、友達やフォロワーなど身近な人に向けて発言しているつもりでも、実際は、多数の方の目に触れています。不特定多数に向かって発信した場合は、個人情報の漏洩、名誉毀損、プライバシー侵害などで問題になることがありますので、次のようなことに留意してご利用いただきますようお願いいたします。
■楽しくご利用いただくために
(1) 他者を誹謗・中傷する発言をしない。
実名が出ていなくても、関係者がその個人や団体を識別できる形で、社会的評価を不当に貶（おとし）める誹謗や中傷は名誉毀損に該当します。名誉毀損にならなくても、相手がそれを不快と感じれば精神的損害を理由とする賠償の問題になりえます。
(2) モラルに違反する内容や軽率な発言をしない。
モラルを逸脱した行動や発言は、それ自体が処罰の対象となりえますが、ネット上でも激しい批判を浴びます。また、過去の発言も永く残っていて、遡って検索できますから、今の軽率な発言が、将来にわたり悪影響する可能性があります。
(3) 他者の個人情報を許可なく発言しない。
個人情報は、実名や顔写真、肩書き、所属だけでなく、行動も含まれます。個人には自己に関する情報公開をコントロールする権利（プライバシー権）があります。生活パターン、居住地域、行動範囲などを、不特定多数に知られない権利があります。例えば、「誰々を見た」「誰々が何をしていた」などの発言は、プライバシー権を侵害する恐れがある事を留意してください。
(4) 公開して良い情報かどうかについて注意を払う。
企業や団体には公開できない情報、一般に漏洩させてはいけない情報があり、所属するメンバーは守秘義務があります。公開して良い情報かどうかの注意を払いながら発言をしてください。
■生活クラブに関する情報を発信する場合の留意点
(1) 生活クラブの組合員、関係者であることを明らかにして、生活クラブに関する情報を発言するときは、自らは直接関わらない事項であっても、読み手側は「生活クラブの公式見解」と捉える可能性があることを留意してください。
(2) 生活クラブの政策や方針を発言する場合は、生活クラブの決定事項なのか、未決定事項なのか不明な内容で、読み手に不用な混乱を与えてしまわないよう、留意してください。
(3) 生活クラブの公式見解の多くはホームページで公開されますので、公開ページのリンク先を表示していただくなど、読み手が確認できるように配慮してください。
(4) 生活クラブについて外部から悪質で中傷的な投稿を目にした場合には、生活クラブ生協（埼玉）組織部にご連絡いただきますようお願いします。
生活クラブ生活協同組合　埼玉

本部　組織部　　　　　　　　
ＴＥＬ：048-424-2763　　　　
以上
2020年12月

生活クラブ生協（埼玉）ソーシャルメディア運用ポリシー
生活クラブ生協（埼玉）では、みなさまと楽しいコミュニケーションを実現させていただくため、Instagram、Facebookなどのソーシャルメディア運用ポリシーを定めています。
1. 運用に関して
・生活クラブ生協埼玉Instagram公式アカウント・Facebookページ公式アカウントは、ご利用者様より投稿いただいた内容について、適宜回答させていただきたいと存じますが、すべての投稿に対してのご回答はお約束いたしかねます。
・その他、各ソーシャルメディアの生活クラブ生協埼玉公式アカウントについて、コメントに対しての返信はお約束いたしかねます。ご了承ください。

2. 削除ルール
楽しいコミュニティー運営のために、下記に挙げたような内容を含む投稿については、事前の予告なく削除を行う場合がありますのでご了承ください。 

1) 法令等に違反する内容、または違反するおそれがあるもの
2) 特定の個人・団体等を誹謗中傷するもの
3) 政治、宗教活動を目的とするもの
4) 著作権、商標権、肖像権など生活クラブ連合会又は第三者の知的所有権を侵害するもの
5) 自己の広告、宣伝、勧誘、営業活動、その他営利を目的とするもの
6) 人種・思想・信条等の差別または差別を助長させるもの
7) 公の秩序又は善良の風俗に反するもの
8) 虚偽や事実と異なる内容及び根拠のないもの
9) 本人の承諾なく個人情報を特定・開示・漏えいする等プライバシーを害するもの
10) その他、生活クラブ生協（埼玉）が不適切と判断した情報およびこれらの内容を含むホームページへのリンク
3. 知的財産権
当ページに掲載している個々の情報（テキスト、画像等）に関する知的財産権は、生活クラブ生協（埼玉）または原著作者に帰属します。また、内容について「私的使用のための複製」や「引用」など著作権法上認められた場合を除き、無断で複製・転用することはできません。
4.情報内容について
1) ソーシャルメディアの運用担当者からの情報発信内容のすべてが、必ずしも生活クラブ生協（埼玉）の公式見解を表していない場合があります。正式な発表につきましては、生活クラブ生協（埼玉）のホームページなどで情報発信しております。
2) ソーシャルメディア上の情報は発信時のものであり、その後変更されることがありますのでご注意ください。
5. 免責事項
1) 生活クラブ生協（埼玉）は，利用者間もしくは利用者と第三者間のトラブルにより、利用者または第三者に生じたどのような損害についても一切の責任を負いません。
2) 生活クラブ生協（埼玉）は、予告なく運用ポリシーの変更や運用方法の見直しまたは運用を中止する場合があります。
2014年1月施行
2020年8月改定

生活クラブ生活協同組合・埼玉
生活クラブ生協（埼玉）のソーシャルメディアに関するお問い合わせにつきましては、下記のお問い合わせにてお願いします。
生活クラブ生活協同組合　埼玉

本部　組織部

ＴＥＬ：048-424-2763
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