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前言

　　物业服务已成为我国社会发展最快的行业之一。
物业服务类型已涉及住宅、写字楼、商业场所、工业区、医院、学校、酒店等，物业服务面积达数百
亿平方米。
　　简单的粗线条式的服务，早已满足不了人们的需求，细化优质的综合性服务是人们追求的目标，
先行的、主动的、长期的优质服务是其重要内容。
而要提高物业服务水平，必须提升员工的素质。
员工的素质是企业素质的基础，是服务于业主的基本条件，其工作方式和态度都要正确、得体。
物业企业在业主面前的形象，都要由员工来展现，那么较高的综合素质就十分重要。
员工素质的高低，决定企业发展成败与兴衰。
高素质的员工须具备主动服务、用心服务、创新服务的观念，必须确立“业主第一”的思想，同时，
须掌握相关的知识和技能，才能及时发现问题，准确分析问题，进而妥善解决问题。
　　提升员工的素质，必须对员工给予培训。
基于此，我们在多年探索的基础上，结合物业管理企业的特点和实际工作的需要，就客户服务和安保
服务两个重点编写了《物业客服培训手册》和《物业安保培训手册》，可供专业培训机构、院校物业
专业、物业公司等作为培训教材使用，也可做物业公司各管理处客服中心、安全管理部门的工具书。
　　在本书编写过程中，获得了许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提供资料的还有王高翔、刘
建伟、刘海江、周亮、李汉东、韦厚娟、刘军、宋伟、段青民、柳景章、李亮、杨冬琼、赵仁涛、杨
吉华、谭双可、王能、吴定兵、朱霖、朱少军、赵永秀、李冰冰、赵建学、江美亮、滕宝红，最后全
书由匡仲潇统稿、审核完成。
在此对他们一并表示感谢！
由于编者水平有限，不足之处在所难免，希望广大读者批评指正。
编者
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内容概要

由邵小云等编著的《物业安保培训手册》首先介绍了安保培训的规划工作，再一一就各项培训项目(包
括保安员岗位须知、保安值勤要领与技巧、消防安全培训、军事技能)进行介绍，内容丰富多彩，紧贴
现代物业安保服务的实际要求，具有非常强的实际可操作性，尤其是附录的经典案例和英语使物业安
保服务更注重精细化，是一本不可多得的、拿来即可用于学习或讲课的培训教材。

《物业安保培训手册》可供商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机关等的
物业部门及其经理作为安保培训工作的参考。
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作者简介

邵小云，深圳市金顺物业管理公司，常务副总经理，物业管理师、人力资源管理师，从事物业管理工
作10余年，曾在中海物业、绿景物业、皇庭物业等大型物业管理企业任职，了解先进的物业管理模式
和全程运作；熟悉人力资源战略体系的建立、工作岗位分析、员工招聘与配置、员工培训与开发、绩
效管理、薪酬福利管理和劳动关系管理等各个模块，管理模式独树一帜；具有全面主持企业ISO9001
：2000版质量管理体系建立、实施、认证工作。
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章节摘录

版权页：插图：（二）遵纪守法，勇于护法保安员必须模范地学法、守法、用法、护法，确保业主／
物业使用人的安全，通过提供优质的安全服务，赢得业主／物业使用人的信任和社会的认可。
（三）不计得失，勇于奉献保安员是公司和业主／物业使用人正当利益的忠诚卫士，在任何时候、任
何情况下，都应当将公司和业主／物业使用人的正当利益摆在第一位，为了维护公司利益和业主／物
业使用人的生命财产安全，不惜牺牲一切，甚至献出生命。
（四）文明执勤，礼貌待人全心全意为人民服务，是社会主义职业道德的核心。
文明执勤、礼貌待人是保安人员精神风貌的具体体现，也是贯彻“业主至上、服务第一”的企业宗旨
的基本要求。
（五）廉洁奉公，不谋私利安全服务与业主／物业使用人的生活有着广泛的联系。
有些人为牟取私利，会通过各种途径对保安员进行收买拉拢，为其实施违章违法行为打开方便之门。
因此，保安员必须廉洁自律，坚持原则，照章办事，不以工作之便索取或收受服务对象的礼品礼金，
不给违法违纪分子以任何可乘之机。
四、保安员的纪律要求（1）保安人员必须严格遵守我国颁布的各项法律、法令、法规和公司制定的
各项规章制度。
（2）廉洁奉公、遵纪守法，保安过程中敢于同违法犯罪分子及行为作斗争。
（3）坚守岗位、忠于职守、服从管理、听从指挥。
（4）按时交接班，不迟到、早退，不脱岗、误岗。
（5）严格按规定着装，仪容整洁、语言亲切、微笑服务、文明礼貌。
（6）保安员严禁干一些与保安无关的事情，禁止向外打私人电话，接听私人电话时应尽量缩短时间
。
严禁因接听电话而影响保安工作。
（7）工作时间时严禁喝酒、吸烟、吃东西，不准嬉笑、打闹，不准看书报等。
严禁听收音机、打瞌睡，做一些与保安无关的事。
（8）严禁在岗位上会友聊天，未当班人员不得在岗位逗留，接待业主（住户）时要按礼仪礼节规范
接待，不谈与工作无关的话题。
（9）不赌博、不徇私舞弊、不贪污受贿、不包庇坏人。
（10）未经批准不准擅自带人留宿，亲友来访需要留宿时，须逐级报批，严禁被公司辞退、离职人员
进入小区和在生活区逗留。
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编辑推荐

《物业安保培训手册》是物业保安人员培训的参考用书，资料全，具有很强的参考借鉴价值
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