.-lolkbndandé

— en guide till digitala livesamtal



Nér coronapandemin nadde Sverige med full kraft valde ABF att stélla om, i stallet
for att stalla in. Manga studiecirklar och kulturprogram genomfordes digitalt i stallet
for fysiskt.

Ett normalt ar genomfor ABF drygt 35 000 forelasningar i vart avlanga land. Att
forsoka stilla om stora delar av den verksamheten &r en stor och svar uppgift, men
ABF-organisationen har gjort otroliga insatser i detta. Och ménga lardomar har
dragits pa vagen mot att kunna genomfora folkbildande samtal pa distans.

Denna guide bygger pa dessa erfarenheter. Den gor inte ansprak pa att vara en
komplett beskrivning av allt man kan behova veta for att genomfora en féreldsning
eller ett seminarium digitalt. Men vi hoppas och tror att det dr en bra grund att hélla
i handen for den som arbetar inom ABF eller inom nagra av vara medlems- och sam-
arbetsorganisationer och vill ge sig pa att livesdnda ett samtal.

Guiden kommer att uppdateras 16pande for att hélla jamna steg med den snabba
tekniska utveckling som sker pa omradet, men tveka inte om att sjalv préva dig

fram och hela tiden forbattra metoder och arbetssatt.

Lycka till med de digitala livesamtalen!

@ Arbetarnas Bildningsférbund
Omslagsfoto: Anna Schori

Manus: Peter Gustavsson och Anna Schori.
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Bakgrund

Varfor offentliga livesamtal?

Tekniken och méjligheterna att genomféra digital folkbildning
forandrats i snabb takt. Coronakrisen har accelererat omstall-
ningen och tvingat fram en anpassning som annars hade skett i en
mer utdragen process. En viktig del av ABFs arbete med att stilla
om i stdllet for att stélla in &r digitalisering av forelasningar och
andra arrangemang. Detta dr en del i en strategi savél pa kort som
pa lang sikt, d& mycket av det som sker under pandemin ocksa
kommer att vara viktigt i tiden efter den.

For ABF ar det viktigt att de livesamtal som genomfors har en hog
folkbildningsmaéssig, innehallslig, teknisk och grafisk verkshojd.
Digitala livesamtal ger mojlighet att na fler, i hela landet. Vi kan
snabbt initiera diskussioner och studiematerial, samarbeta med
medlems- och samarbetsorganisationer och opinionsbilda kring
ABF och vart folkbildningsarbete.

Genom att utveckla arbetet med offentliga livesamtal, kan vi bygga
upp erfarenheter som ocksé ger oss storre mojligheter att stotta
andra som vill starta liknande verksamhet.

Folkbildningsmassig och teknisk kvalitet

Ett digitalt livesamtal som genomfors av ABF maéste vara folk-
bildningsméssigt. Vi kan ocksé samarbeta kring genomférandet
av arrangemangen och darmed stdarka banden mellan olika orga-
nisationer Det handlar om att komplexa samband begripliggors,
men lika mycket om att skapa en delaktighet och interaktivitet.
Samtalet ska vara intressant och relevant, och far garna ha en ak-
tualitetskrok som skapar ett intresse hos den tilltdnkte deltagaren.
Har finns ocksa en tillgdnglighetsaspekt. De samtal vi genomfor
ska vara tillgdngliga for personer med funktionsnedséattningar.
Sarskilt viktigt ar att hitta enkla och praktiska metoder for att
texta de samtal som genomfors.

Vid sidan av den folkbildningsméssiga och innehéllsliga aspekten
— dar kraven pa ABF med rétta ar hogt stallda — ska det vi gor ock-
s& halla en teknisk och grafisk kvalitet. Dessa dr mer av karak-
taren hygienfaktorer — det ska vara helt och rent. Det handlar om
saker som att sindningen ska borja i tid, inte avbrytas, ljud och



bild ska fungera bra. Det ska finnas bra header- och introbilder
kopplade till séndningen och det ska inte vara nattroll i kommen-
tarstrdden med mera.

Begrepp och ordval

Det finns en rik flora av begrepp i véarlden av digitala séndningar:

* Digitala foreldsningar ar ett begrepp som ofta anvands for att
synliggora att verksamhetsformen foreldsning flyttat over till
en digital kanal. Det kan tyckas vara lite 1angt for vardagligt
bruk, och antyder ocksa att det dr en envigskommunikation
(ndgon forelaser for ndgon annan).

* Livesamtal dr ett begrepp som betonar att det handlar om ett
samtal — mellan de medverkande men ocksa med deltagarna/
tittarna/publiken som skriver fragor och kommentarer i ett
chattflode.

* Webinar &r ett engelsksprékigt begrepp som kommit att an-
vandas i Sverige, inte minst for att den populdra programvaran
Zoom anvander begreppet.

* Webb-tv ar ett begrepp som anvénds i Yttrandefrihetsgrundla-
gen, som synliggor att det &r en form av tv som i vissa fall ska
registreras (men inte ar tillstandspliktigt) hos Myndigheten for
press, radio och tv.

Utifran ett folkbildningsperspektiv finns det starka skal att anvén-
da ordet livesamtal, for att dirmed betona interaktiviteten i den
metod vi anvander. Den som deltar i livesamtalet genom att f6lja
det, kommentera och stélla fragor i flodet &r medskapare av akti-
viteten, som darmed skiljer sig fran en klassisk tv-sdndning.

Ett offentligt livesamtal skiljer sig ocksa fran digitala méten och
konferenser. Medan de offentliga livesamtalen streamas brett i en
oppen kanal — exempelvis Facebook eller YouTube — sa sker digi-
tala moten och konferenser i digitala motesrum dit du behéver ha
ett losenord for att komma in — exempelvis 6ver Microsoft Teams,
Skype eller Zoom.

Det ar ocksa viktigt att ha en gemensam terminologi kring de som
ingér i vara livesamtal. I detta material kallar vi den som leder
samtalet for samtalsledare eller moderator. De som ingar i pane-
len kallar vi medverkande. De som deltar i livesamtalet genom att
titta och eventuellt kommentera kallar vi deltagare.



Fore, under och
efter livesamtalet

Vad behdver gora infor livesamtalet?

Form

* Bestdam om du vill gora ett offentligt livesamtal eller en intern
videokonferens. (Den hér guiden ar framst till for offentliga
samtal).

* Faststall titel for samtalet och plats for sindningen.

* Taststill samtalsledare, medverkande kommentarsmoderator
och teknikansvarig. Samma person kan ha flera roller.

* Identifiera malgruppen och vilken niva av tillgédnglighet som
behover (som till exempel teckensprak och textning).

Tid och plats

* Schemalédgg samtalet si att det inte krockar med andra séand-
ningar.

* Lista samtalsdeltagare, samarbetspartners, plats (digital ka-
nal) och mélgrupp.

* Identifiera relevanta Facebook-grupper, nétverk, forum, kalen-
darium etc for att kommunicera med din malgrupp.

* Gaigenom upplédgget av samtalet tillsammans med alla med-
verkande

— samtalets upplagg
— frégestallningar och tidsram
— rekommenderad kameraposition i 6gonh6jd (ej underifran)

— ljusséttning med huvudljuskélla framifrén samt en lugn och
ren bakgrund

— mikrofoner och hogtalare om deltagarna ar pa hemmaplan

* Rigga rummet om samtalet sker tillsammans pa fysisk plats
(kameraplacering, ljussattningen, bakgrund).

* Avg6r om ni vill korspublicera séndningen och hur ni i sdidana
fall tar in fragor och kommentarer fran de andra som visar er
sdndning. Las mer om korspublicering under "Nyckelord”.

* Koppla upp er 30 minuter innan sdndningstid.



Bestdm vem som presenterar samtalet och de medverkande
och hélsar valkommen.

Testa ljud och bild innan ni gar live.

Se till att 1ank till samtalet finns i Facebook-evenemanget.

Kommunikation

Skapa en headerbild till Facebook och som intro ("bokomslag”)
till saindningen, samt en avslutande ’call-to-action’-bild som
avslut till sindningen.

Skapa ett Facebook-evenemang.

Tagga medverkande, samarbetsorganisationer, medvardar och
andra relevanta personer och organisationer.

Bjud in fler att vara medvéardar och eventuellt korspublicera.
Bjud in till samtalet genom etablerade kanaler.
Skapa en schemalagd sdndning.

Har samtalet ett nyhetsvarde? Tipsa pressen!

Vad behdver man gora under livesamtalet?

Utsedd person hélsar vidlkommen till samtalet och forklarar

kort samtalets innehall och tidsupplagg for tittarna. (Nir under
sandningen tas fragor fran kommentarsfaltet upp? Gors samtalet i
samarbete med annan part?).

Samtalsledaren

Vind dig bade till de medverkande i bild och deltagarna i
kommentarsféltet under samtalet.

Kommentera gédrna det som uttrycks i chatten.

Hélsa nya tittare vilkomna med jamna mellanrum under sam-
talets gang.

Uppmuntra tittarna att stélla fragor.

Hall koll pa tiden med till exempel ett vaggur framfor dig, sa
slipper du ta fram mobilen.

Avsluta med att tipsa om eventuellt material, studiecirkel eller
annat ett livesamtal.

Kommentarsmoderatorn

Haélsa valkommen och uppmuntra tittarna att kommentera och
stélla fragor 1opande.

Besvara praktiska fragor direkt i chatten.

Folj och moderera kommentarsféltet genom att markera att du
sett fragor, till exempel med en "tummen upp”.



Dolj och blockera stotande kommentarer i chatten enligt
modereringspolicy.

Hall kontakt med samtalsledaren som kan lyfta deltagandet
pa olika sétt (sa har manga tittar nu, vi har flera fragor och tar
dem snart, osv).

Ta in fragor fran de som korspublicerar.

Skriv ett tack for allas deltagande nér samtalsledaren rundar
av och lanka till eventuellt material.

Teknikansvarig

Kom 6verens om hur ni kommunicerar under séandning,
exempelvis i Zoom-chatten om ni anvinder det programmet
for ert livesamtal.

Starta siandningen ndgra minuter innan utsedd tid for att testa
tekniken, forslagsvis med avstangt ljud.

Se till att spela in séndningen fran originalkéllan (haller hogre
bildkvalitet 4n Facebooks inspelning).

Dela skdarm och visa startplatta / headerbild.

Satt pa ljud i samrad med samtalsledaren och starta
sandningen.

Kontrollera att sdéndningen pé Facebook och eventuella kors-
publiceringar fungerar.

Publicera outro / avslutningsbild sa snart samtalsledaren
tackat och avslutat.

Valj spara video pa Facebook sa snart sindningen avslutas.



Vad behdver man goras efter livesamtalet?

e Utvardera samtalet tillsammans
—vad gick bra, vad kan vi utveckla?

* Redigera det inspelade samtalet pa Facebook
— lagg till ny miniatyrbild
— klipp bort borjan och slutet (om dar finns ”do6tid”)
— Vilj att lagga till textning nar funktionen kommer
* Inspelad video pa servern
— Lagg till startplatta och slutplatta
— Texta videon (pa Youtube finns autogenererad textning)

* Ligg girna upp samtalet ocksa pa Youtube, som ar ett mer
tillgdngligt format for sindningar man vill behélla 6ver tid och
kunna l4nka till pa ett smidigt satt.

med kort rubrik

— med thumbnail (en bild som &r representativ for filmen och
visas innan en anvéandare klickar pa filmen)

— kort information om samtalet och eventuella ldnkar till vad
man kan gora sen, en sa kallad ”call to action”

— tagga eventuella medverkande och medarrangorer

* Mejla gdrna medverkande och samarbetspartners med ett
tack och beritta hur ménga som tittade och vart det inspelade
samtalet finns.
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Teknik
vid livesamtal

Vilka verktyg kan vi anvanda
for digitala livesamtal?

Verktyg och teknikval beror pa form for livesamtalet. Idag finns
tva plattformar dit stora grupper manniskor dagligen soker sig for
att folja vad som hander — Facebook och Youtube. Valet av platt-
form handlar till stor del om vilken mélgrupp man vill rikta sig
till. Denna guide baserar sig pa sandningar 6ver Facebook darfor
att manga organisationer har en stark narvaro dar och kan dra
nytta av hur algoritmerna fungerar for att fa fler tittare. Lagger
man dessutom upp det pa Youtube i efterhand ger det méjlighet
att na fler och att smidigt kunna lanka till samtalet i efterhand.
* Om sidndningen sker fran en enda fysisk plats, rekommende-
ras att sinda direkt 6ver Facebook. Detta dr en bra metod som
minskar risken for felkéllor.

* Om sidndningen sker fran flera olika fysiska platser, rekom-
menderas i dagslédget att streama fran Zoom till Facebook.
Nackdelen med metoden &r att det finns en lagg pa 20 sekun-
der mellan sandningen och att den publiceras pa Facebook,
men det dr ett 6verkomligt problem. Det &r i dagsliget det mest
gorbara séttet att sinda ett samtal mellan personer som befin-
ner sig péa olika platser.

Det finns ocksé olika programvaror for produktion av livestream-

ade samtal, sa kallade tredjepartsprogram. Dessa &r dock kompli-
cerade att anvanda for den som inte har specialistkunskaper, med
marginella vinster i form av 6kad grafisk kvalitet.



Tekniklista for sandningar
som sker fran fysisk plats

For att sanda live fran Facebook behover du en smartphone eller
en extern webbkamera kopplad till en dator. Oavsett vilken enhet
du anvander behéver du vara inloggad pa Facebook och ha beho-
righet att gora dndringar pa den sida sindningen ska ske ifran.

* Externa mikrofoner — Oavsett om du anviander en extern
kamera eller en smartphone for att filma med behover du ha
externa mikrofoner till samtliga deltagare i samtalet.

* Ljussattning.

* Extern skdrm som teleprompter for samtalsledare och
medverkande.

11
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Manual for teknikansvarig
— sandning fran Zoom till Facebook

Forarbete

Laddat ner Zoom

Tillgdng som administrator till den Facebookkanal dér
sandningen ska ske

Formote

Se till att den som loggar in har Zoom-konto med tillrackli-
ga rattigheter att sanda ett samtal (Zoom Pro med Webinar
eller mer).

Se till att alla loggar in i tid.

Oppna i flikar

Organisationens Facebooksflode
Facebooksidan ni sander ifran.

Organisationens Messenger pa Facebook (kan komma
fragor man vill panelen ska stélla, eller de som inte hittar
sandningen)

Zoom-motet

Overenskommen kommunikationskanal, exempelvis
chatten i Zoom

Schemaligg sdndningen pa Facebook

Formote med medverkande

Se till att alla hors bra, extern mikrofon ar att foredra.
Ljus pa ansikte, framifran, garna snett uppifran.

Ha kameran i 6gonhdjd, se upp for grodperspektiv, sitt upp
laptop péa t ex bocker.

Avstand till kamera: den som talar far garna vara en bit
ifran sd man ser mer av kroppsspréket.

Anvand verklig bakgrund inte digital, gdrna ren och lugn
utan for mycket som distraherar.

Ta 6ver rollen som vird/host i Zoom, vilket 6verlats av den
som startat motet

Gor samtalsledaren till medvard/co-host

Teknikern gors dold (ska inte synas i bild)



Nagon minut innan sdndning startar

Tryck pa "More”, klicka pa ”Send to Facebook”.

Ett fonster 6ppnas i din webbléasare, dér far du mojlighet att
valja att borja sdnda direkt eller att anvdnda Facebook Live
Producer. Om du inte ar valdigt erfaren, rekommenderas att
sanda direkt (utan Facebook Live Producer).

Skriv rubrik och meddelande som forklarar sandningen
(kan plockas fran Facebookevenemanget, forbered och
klistra in).

Starta sandning, och uppméarksamma samtalsledaren pd att
sandningen har startat. Videovisningen kommer igang med
20 sekunders fordrojning.

Ga in i Facebookevenemanget och skriv en uppdatering
med lanken till sandningen.

HaAll koll i kommentarsfiltet

Haélsa vdlkomna, och be folk 1dmna kommentarer i flodet.
Folj en tydlig modereringspolicy.

Hall koll pa bade sandningen, evenemanget och Messenger,
for att kunna svara pa eventuella praktiska fragor.

Lagga garna in lankar till material som diskuteras, t ex till
ABFs webbutik.

Vid avslut tacka for sandningen i flodet.

Avsluta sindningen

Efter

Kort eftersnack, tack & hej bra jobbat!

Ge vard/host tillbaka till samtalsledare om du lamnar innan
motet ar slut.
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Kom ihag!

Glom inte bort att tittarna ocksa dr medskapare av livesiand-
ningen!

Tekniskt strul hiander! Tittare har forstdelse om det kommunice-
ras l6pande vad som sker.

Vaga testa! Det viktigaste dr att komma igang och prova sig fram.

Nyckelord

Korspublicering: Ett sitt att visa ett livesamtal pa Facebooksidor
samtidigt. For att kunna sanda ett samtal pa annan sida maste de
ha godkant korspublicering, se https://www.facebook.com/busi-
ness/help/457328234477362.

En organisation kan begéra korspublicering av en annan organi-
sations livesamtal. Néar forfragan godkants sands samtalet ocksa
pa denna organisations sida. Detta sker med ett nytt kommentars-
falt, som de sjélva kan moderera.

Stromnyckel/Streamnyckel: Kopieras fran Facebook Live och
anvands i sandningsprogram eller plattform som skoter sandning-
en. Det kan vara OBS (Open Broadcast System), en webbsida eller
banan plattform), en webbsida eller annan plattform.


https://www.facebook.com/busi
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Folkbildande samtal pa distans
— en guide for digitala livesamtal

Tekniken och méjligheterna att genomféra digital folkbildning férand-
rats i snabb takt. Pandemin accelererade omstéillningen och tvingade
fram en anpassning som annars hade skett i en mer utdragen process.

En viktig del av folkrorelse-Sveriges arbete med att stélla om i stéllet for
att stélla in har varit digitalisering av foreldsningar och andra arrange-
mang. Digitala livesamtal ger mojlighet att na fler, i hela landet. Det gor
det mojligt att snabbt initiera diskussioner och studiematerial, samarbe-
ta och opinionsbilda.

Denna guide riktar sig till den som vill genomfora ett offentligt live-
samtal, och utgor ett komplement till grafiska manualer och annat stod
i arbetet. Den &r skriven under hosten 2020 och bygger pa de tekniska
forutsattningarna vid denna tidpunkt.



