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内容概要

　　《1+X职业技术·职业资格培训教材：物业管理实务与技能（初级）》由劳动和社会保障部教材
办公室、上海市职业技术培训教研室依据上海1+X职业技能鉴定考核细目——物业管理员组织编写。
《1+X职业技术·职业资格培训教材：物业管理实务与技能（初级）》从强化培养操作技能，掌握一
门实用技术的角度出发，较好地体现了本职业当前最新的实用知识与操作技术，对于提高从业人员基
本素质，掌握物业管理员的核心内容与技能有直接的帮助和指导作用。
　　物业管理作为现代化城市管理和房地产经营管理的重要组成部分，目前在国际上已十分流行并获
得了蓬勃的发展，物业管理业已成为市场化、企业化经营和社会化、专业化管理的一个新型的服务性
行业，被誉为现代化城市的朝阳产业。
　　物业管理市场的培育、完善和提高，既依赖于理论上的不断探索，同时更需要在实践中的不断总
结，物业管理行业既需要大量研究层、决策层的人才，同时又需要大量管理层和操作层的人才，故人
才的培养将是今后物业管理市场健康发展的关键。
《1+X职业技术·职业资格培训教材：物业管理实务与技能（初级）》从物业管理的基本概念人手，
对整个物业管理的运作过程做了比较详细的介绍，并在如何突出实用性和可操作性上做了积极的探索
。
　　主要内容包括：物业管理概述，物业管理的早期介入和前期管理，．物业管理的运作主体，房屋
及其设备的维修与保养管理，物业综合管理，物业管理常用文书及物业管理人员的礼貌礼仪等。
　　为便于读者掌握本教材的重点内容，教材每单元后附有模拟测试题及答案，全书最后附有两套模
拟试卷，用于检验、巩固所学知识与技能。
　　本书可作为上海地区物业管理员（初级）职业技能培训与鉴定考核教材，也可供全国其他地区从
业人员学习掌握先进物业管理知识与技术，或进行岗位培训、就业培训使用。
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书籍目录

第一单元 物业管理概述第一节 物业及物业管理概念、模式和管理原则第二节 物业管理的内容、特性
和主要环节 模拟测试题模拟测试题答案第二单元 物业管理的早期介入和前期管理第一节 物业管理的
早期介入第二节 物业的验收与接管第三节 楼宇入伙及常用表式第四节 物业的装修管理与规定第五节 
物业管理前期工作运作流程模拟测试题模拟测试题答案第三单元 物业管理的运作主体第一节 物业管
理企业的设立第二节 业主管理委员会第三节 物业管理的主管部门及社区建设模拟测试题模拟测试题
答案第四单元 房屋维修与养护管理第一节 房屋维修的概述第二节 房屋完损等级评定第三节 房屋维修
工程分类及房屋维修标准第四节 房屋维修管理第五节 房屋养护管理第六节 房屋维修技能第七节 白蚁
的防治模拟测试题模拟测试题答案第五单元 物业设备维修与管理第一节 给排水系统的维修与管理第
二节 空调系统的维修与管理第三节 供电系统的维修与管理第四节 电梯的维修与管理第五节 设备管理
模拟测试题模拟测试题答案第六单元 物业常规性服务第一节 物业的清扫保洁管理与运作流程第二节 
物业的绿化美化管理与运作流程第三节 物业的治安防范管理与运作流程第四节 物业的消防、车辆管
理与运作流程第五节 物业生态环境管理与运作流程模拟测试题模拟测试题答案第七单元 物业管理常
用的信函、文本与合同第一节 物业管理中常用的信函第二节 物业管理制度文本第三节 物业管理常用
合同模拟测试题模拟测试题答案第八单元 物业管理人员岗位素质和礼貌礼仪第一节 物业管理人员的
基本素质第二节 物业管理人员的职业道德第三节 物业管理人员的礼貌礼仪模拟测试题模拟测试题答
案初级物业管理员知识考核模拟试卷（一）初级物业管理员知识考核模拟试卷（一）答案初级物业管
理员知识考核模拟试卷（二）初级物业管理员知识考核模拟试卷（二）答案
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