
視訊投保 in Microsoft Teams

視訊投保親簽錄影操作手冊



金管會備查「壽險業因應新冠肺炎疫情服務涉親晤親簽
與紙本作業之暫行原則」暨相關暫行作業細則



為何使用 Microsoft Teams 視訊簽約

集中錄製 畫面分享標準平台

視訊檔案直接錄製存放在企業OneDrive 或

SharePoint Online站台內，不用擔心理專或業

務個人裝置空間不足、裝置損毀、檔案遺失問

題，公司後續也能使用SharePoint Online來查

閱視訊檔案存取/下載記錄，集中存放，不需

再請理專或業務人員進行事後上傳

無論 iOS、Android、Windows 環境均提供

標準錄製結果及一致操作體驗

(客戶使用Teams App即可以外賓加入視訊

開會，無需另外註冊)

業務員可輕鬆的在簽約過程中以行動裝置分

享畫面，瀏覽解說要保書內容，並指引客戶

在對的文件位置簽名

Microsoft Teams高效會議協助組織隨時隨地輕鬆遠端工作



• 安裝及登入 Microsoft Teams 應用程式

• 補充：Microsoft Teams –電腦網頁登入

安裝 Microsoft Teams



安裝及登入 Microsoft Teams應用程式

01 安裝 Microsoft Teams

開啟 Microsoft Teams 應用程式2

使用公司帳號和密碼登入(業務員)3

電腦版

行動裝置版

iOS Android

1

下載網址:

https://teams.microsoft.com/download

https://teams.microsoft.com/download


補充：Microsoft Teams –電腦網頁登入

01 安裝 Microsoft Teams

不需下載，只需在在瀏覽
器上打入 portal.office.com



• 立即開會

• Outlook 排程 Microsoft Teams 會議

• Microsoft Teams 應用程式排程會議

• 運用團隊頻道進入個人專屬虛擬視訊會議室

• 傳送會議連結

新增視訊會議



立即開會

02 新增視訊會議

需要立即開會時，開啓Teams App可以立即與客戶視訊開會，並將會議連結快速分享客戶

選擇行事曆1

點選「立即開會」2

點選開始會議3

保險合約簽約

保險合約簽約



立即開會

02 新增視訊會議

點選「分享會議連結」3 使用郵件、通訊軟體 (例如 Line) 跟客戶分享連結4

需要立即開會時，開啓Teams App可以立即與客戶視訊開會，並將會議連結快速分享客戶



Outlook 排程 Microsoft Teams 會議

02 新增視訊會議

點選行事曆1

新增活動2

輸入標題3

邀請人員4

輸入日期和時間5

設定為Teams 會議61
2

3

4

5

6

保險合約簽約

使用平常熟悉的Outlook郵件系統，安排與客戶的Teams視訊會議



Microsoft Teams 應用程式排程會議

02 新增視訊會議

選擇行事曆1

新增會議2

保險合約簽約

輸入會議名稱、日期
和時間等會議資料

3
保險合約簽約

保險合約簽約

透過Teams App，安排與客戶的Teams視訊會議



運用團隊頻道進入個人專屬虛擬視訊會議室

02 新增視訊會議

選擇「團隊」1

點選「專屬頻道」2

點選 「立即開會」3

3

1

2



傳送Teams會議連結

02 新增視訊會議

分享會議連結：使用郵件、通訊軟體 (例如

Line) 跟客戶分享連結

複製會議連結：使用任何通訊軟體傳送

保險合約簽約

保險合約簽約



加入會議

• 準備加入

• 客戶端加入

• 准許加入

• 立即加入



準備加入

03 加入會議

Microsoft Teams 加入 Outlook 加入

保險合約簽約

保險合約簽約

保險合約簽約



準備加入

03 加入會議

調整視訊、麥克風、喇叭設定，接著點選

立即加入

保險合約簽約



客戶端加入

03 加入會議

使用行動裝置：「不需登入」即可加入會議

1. 點選會議連結，自動打開Teams App

2. 輸入名稱(姓名) 加入會議

使用電腦版：不需下載 Microsoft Teams 即可加入會議

1. 點選會議連結

2. 使用瀏覽器加入會議

客戶使用行動裝置加入會議的畫面



准許加入

03 加入會議

點選上方的「檢視大廳」或者下方的
「會議參與者」

1

客戶點選會議連結後，需要先在大廳等候准許才能加入會議。這是 Microsoft Teams 會議的安全性設定，避免閒雜人等加入會議。

點選來賓接著准許加入2



進行簽約

• 開啟視訊

• 會議錄製

• 螢幕分享



開啟視訊

04 進行簽約

點選「相機」開啟視訊準備進行簽約



會議錄製

04 進行簽約

點選「…」其他動作，接著選擇「開始錄

製」即可將視訊畫面(客戶簽約過程)開始

進行錄製



螢幕分享

04 進行簽約

點選「 …」，可分享螢幕畫面，用於簽

約過程中瀏覽解說要保書，以確保客戶完

整看過內容，並指引客戶簽名



大功告成

視訊會議檔案存放 Onedrive 不佔用裝置空間

或企業自動存放於對應的 SharePoint Online 共享空間

(可透過 Power Shell 自動化排程進行自動下載封存作業)



視訊會議檔案存放 OneDrive 不佔用裝置空間

05 大功告成

會議結束後，即可到OneDrive下的

「Recordings (錄製)」目錄中找到剛才的視

訊會議錄製檔案

Microsoft Teams 整合 OneDrive，視訊會議

錄製直接存放在內，不用擔心個人裝置空間

不足或是檔案遺失





視訊投保 in Microsoft Teams
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