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内容概要

《物业管理实务》是新世纪高职高专教材编审委员会主编的物业管理类课程规划教材之一。本教材是
在国家高等职业院校示范性建设的大背景下，由长期在高职院校从事物业管理实务教学的几位老师和
物业管理公司的高级管理人员共同开发的。它是在目前我国高职院校校企合作、工学结合的大背景下
，学习领域课程、项目式课程等课程开发方兴未艾之时的一种新尝试与实践。本教材从物业服务真实
的生产过程中提炼出典型的工作任务，以及完成这些典型工作任务需要具备的职业能力，并针对高职
高专物业管理专业的学生接受知识的特点来组织编写。它以物业管理服务的典型工作任务为各章节的
内容，以课业设计为主线，引入工作流程设计的管理思想，让学生在学习中了解、熟悉和掌握物业服
务公司内部各部门的系统运作流程以及物业服务公司与业主、社会各部门之间的关系，能够使学生按
照工作程序和工作标准解决物业服务工作中遇到的问题。它是高职高专物业管理专业必开的一门核心
专业课程。
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书籍目录

第一章  物业服务企业设立与机构设置  任务一　如何设立物业服务企业  任务二　如何设置物业服务企
业的组织机构  任务三  如何合理设置物业项目的组织机构第二章　物业管理招标与投标运作  任务一  
如何组织与实施物业项目的招标  任务二　如何组织与实施物业项目的投标  任务三　如何确定投标策
略及其技巧第三章  物业服务合同签订与管理规约制定  任务一　如何签订前期物业服务合同  任务二　
如何签订物业服务合同  任务三　如何制定业主管．王里规约第四章  物业管理早期介入与前期管理运
作  任务一　怎样做好早期介入工作  任务二  如何准备与实施物业管理早期介入  任务三　如何开展前
期物业管理服务第五章　物业的承接查验  任务一　新建物业如何进行承接查验  任务二  物业服务机构
变更时如何进行承接查验  任务三　如何做好物业管理工作移交第六章　物业入住与装修管理  任务一
　如何办理物业人住手续  任务二　如何编写物业入住服务方案  任务三　如何进行房屋装修管理第七
章　物业环境管理的内容与方法  任务一　如何进行物业环境的保洁管理  任务二　如何进行物业环境
的绿化管理第八章  物业服务区域公共秩序的维护  任务一　如何维护物业服务区域公共安全秩序  任务
二　如何维护物业服务区域公共交通秩序  任务三　如何维护物业服务区域消防秩序第九章  物业管理
风险防范与紧急事件处理预案编制  任务一　如何防范物业管理风险  任务二　如何处理物业管理紧急
事件  任务三　如何编制物业管理紧急事件处理预案第十章　财务管理  任务一　物业服务企业的利润
何来  任务二  如何选择公共性服务费的收取形式  任务三　如何测算包干制下的物业公共性服务费  任
务四  如何理解住宅专项维修资金的运作第十一章　物业服务企业人力资源管理  任务一　如何组织与
实施员工的招聘、培训与解聘  任务二　如何进行员工薪酬管理设计  任务三　如何组织与实施员工绩
效考核第十二章　客户管理  任务一  如何构建高效的物业客服中心  任务二  如何理解客户关系管理的
内容与方法  任务三  如何组织与实施客户满意度调查第十三章　物业管理服务方案设计参考文献
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精彩短评

1、不错，挺及时的
2、书本有一些方久后的斑点，使书本有点脏。
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