
第一图书网, tushu007.com
<<物业服务沟通与礼仪>>

图书基本信息

书名：<<物业服务沟通与礼仪>>

13位ISBN编号：9787512110359

10位ISBN编号：7512110359

出版时间：2012-7

出版时间：清华大学出版社

作者：龙丁玲 编

页数：295

字数：423000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<物业服务沟通与礼仪>>

内容概要

龙丁玲主编的《物业服务沟通与礼仪》根据物业管理工作岗位的职业要求，主要介绍礼仪与沟通方面
的基本知识与相戈技能训练，全书共分为七个项目。
绪论主要介绍礼仪知识的最要性及如何学好礼仪。
项目一从仪容修饰、表情修养、着装规范、举止行为四个方面介绍物业服务人员的个人礼仪。
项目二介绍如何布置办公环境、如何处理办公室人际关系、如何做好办公室接待工作，如何书写物业
管理应用文书和使用现代办公设备等方面的礼仪规范。
项目三讲述在物业管理工作中，称谓、介绍、握手、名片、接待、拜访、出行七方面的礼仪规范。
项目四讲述在物业管理活动中，该习得的公关谈判礼仪、危机处理礼仪、会议礼仪、仪式礼仪、晚会
舞会礼仪、宴清馈赠礼仪。
项日五介绍交谈、演讲、使用电话和电子通信时的礼仪规范。
项目六介绍涉外通则、出入境规范及礼仪、国外宗教习俗礼仪、国外节假日习俗礼仪、国别礼仪。

《物业服务沟通与礼仪》可作为高职高等教育、开放教育物业管理专业学生用教材，也可供物业服务
企业进行业务学习时的培训教材使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   仪容修饰有如下基本要求。
 （1）自然 自然是美化仪容的最高境界，它使人看起来真实而生动。
如果失去自然的效果，那就是假。
假的东西没有生命力，更谈不上美了。
 （2）协调 美化仪容的协调包括以下四个方面。
 一是妆面协调，是指化妆部位色彩搭配、浓淡协调；针对脸部个性特点所化的妆容，整体设计协调。
 二是全身协调，是指脸部化妆、发型与服饰协调，力求取得完美的整体效果。
 三是角色协渊，是指针对自己在生活中的不同角色，采用不同的化妆手法和化妆品。
如果是在工作场合中作为职业人员，应注意化妆后体现庄重、稳重的气质；如果是作为专门从事公关
、礼仪、服务等的人员，要表现出一定的人际吸引魅力就应浓淡相宜，青春妩媚，适合人们的爱美之
心。
 四是场合协调，是指化妆、发型要与所处的场合气氛要求一致。
日常办公，略施淡妆；四人宴会，可浓妆扮之；参加追悼会，素衣淡妆。
不同场合的不同化妆、发型，不仅会使装扮者内心保持平衡，也会使周围的人身心愉悦。
 （3）美观 美丽、端庄的外观仪容是形成良好的个人形象的基本要素之一。
要使仪容达到美观的效果，必须依照规范，根据个人条件，对仪容进行必要的修饰，扬其长，避其短
，设计、塑造出美好的个人形象。
例如，首先了解自己的脸型及脸的各部位特点，孰优孰劣要心中有数；其次要清楚怎样化妆、美发和
矫正，才能扬长避短，变拙陋为俏丽，使容貌更迷人。
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编辑推荐

《21世纪高职高专物业管理规划教材:物业服务沟通与礼仪》是由清华大学出版社和北京交通大学出版
社出版的，根据物业管理工作岗位的职业要求，主要介绍礼仪与沟通方面的基本知识与相关技能训练
，全书共分为七个项目。
《21世纪高职高专物业管理规划教材:物业服务沟通与礼仪》可作为高职高专教育、开放教育物业管理
专业学生用教材，也可供物业服务企业进行业务学习时的培训教材料使用。
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