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前言

　　为推动物业管理员职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在物业管理从业人员中推行国家职业资
格证书制度，劳动和社会保障部中国就业培训技术指导中心在完成《物业管理员国家职业标准》制定
工作的基础上，组织参加《标准》编写和审定的专家及其他有关专家，编写了国家职业资格培训教程
——物业管理员系统教程。
　　《教程》紧贴《标准》，内容上，力求体现“以职业活动为导向，以职业技能为核心”的指导思
想，突出职业培训特色；结构上，针对物业管理从业人员职业活动的领域，按照模块化的方式，分物
业管理员、助理物业管理师、物业管理师3个级别进行编写。
本套《教程》中《物业管理师》分册的内容分别覆盖《标准》中3个职业等级的“工作要求”，其中
“基本操作”和“相关知识”的内容分别对应于《标准》的“技能要求”和“相关知识”。
　　国家职业资格培训教程——物业管理员系列教程适用于本职业国家职业资格四级、三级、二级的
培训和鉴定，是职业技能鉴定的推荐辅导用书。
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内容概要

　　《国家职业资格培训教程：物业管理师》紧贴《标准》，内容上，力求体现“以职业活动为导向
，以职业技能为核心”的指导思想，突出职业培训特色；结构上，针对物业管理从业人员职业活动的
领域，按照模块化的方式，分物业管理员、助理物业管理师、物业管理师3个级别进行编写。
本套《国家职业资格培训教程：物业管理师》中《物业管理师》分册的内容分别覆盖《标准》中3个
职业等级的“工作要求”，其中“基本操作”和“相关知识”的内容分别对应于《标准》的“技能要
求”和“相关知识”。
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书籍目录
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　物业管理早期介入的实施相关知识一　物业管理早期介入的意义二　居住区规划基本知识三　房地
产开发基本程序四　建筑工程质量管理相关规定五　前期物业管理基本知识第二节　物业管理方案的
制定基本操作一　制定物业管理方案的程序二　物业管理方案文体的编写相关知识一　制定物业管理
方案的原则二　可行性研究基本知识第三节　物业再开发利用方案的制定基本操作一　制定物业再开
发利用方案的程序二　几种再开发项目方案的制定相关知识一　物业再开发利用的含义二　物业再开
发利用的原则和条件三　城市绿化规划建设与管理珠相关规定四　停车场设计与建设的相关法规第二
章　物业管理制度的制定第一节　制定物业管理制度的准备基本操作一　物业管理企业制定物业管理
制度的准备一　业主大会制定物业管理制度的准备相关知识一　物业管理制度的含义二　物业管理制
度的分类第二节　物业管理制度的制定基本操作一　物业管理企业对物业管理制度的制定二　业主大
会对物业管理制度的制定相关知识一　制定物业管理制度的原则二　物业管理企业内部管理制度示例
三　业主公约和业主大会议事规划四　某住宅小区的《住户手册》第三章　物业管理企业资金管理第
四章　房屋及附属设备设施维修养护管理第五章　房屋及附属设备设施维修预算第六章　综合经营服
务第七章　物业管理市场开发第八章　绩效考核与论文撰写
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章节摘录

　　（二）制定物业再开发利用方案的主要工作内容　　1．成立工作小组　　物业管理企业可以将
物业再开发利用的工作划归企业内部负责开发经营的部门。
但是，每次在得到业主、业主大会或业主委员会的授权，制定物业的再开发利用方案时，都需要有针
对性地组建一个制定方案的工作小组。
　　该工作小组一般应由物业管理企业主管副总经理或经验丰富的开发经营部门经理牵头，根据具体
开发项目的需要，确定组成人员。
例如，如果再开发项目是增建停车场（库），制定方案的工作小组一般应包括工程、财务和保安等部
门的有关人员；如果再开发项目是绿地景观的改造，制定方案的工作小组一般应包括绿化、工程和财
务等部门的有关人员。
必要时，可以从企业外部聘请有资质的单位或专家承担设计任务。
　　2．培训工作人员　　工作小组成立后，需要进行必要的、简短的业务培训，重点培训内容是与
具体开发项目有关的国家和地方法律法规。
必要时应考察和借鉴其他物业管理区域的做法。
　　3．准备资料、设备和经费　　主要应准备物业相关部位的建筑图纸和设备设施工程图纸等档案
资料，以及制定开发方案所需要的测量工具、制图工具、其他工作设备和经费等。
　　4．分析项目情况　　主要是分析物业项目拟再开发利用方面的配套设施现状，如绿化美化、停
车场（库）等的规模和使用情况，分析这些设施不能满足业主需要的原因以及与业主实际需求之间的
差距，分析物业有无再开发利用的条件和可能性。
考虑标的物业的再开发利用吋，也应分析周边同类替代性服务设施的分布情况。
　　5．调查业主需要　　可以运用座谈访问、电话调查、发放调查表、实地观察等方法，定性与定
量相结合，调查业主和使用人对拟开发项目的需求和态度，以确定物业的再开发利用是否必要。
　　6．设计方案要点　　根据物业项目的实际情况和业主的需要，初步确定物业再开发利用方案的
要点。
方案要点主要包括开发项目的内容、地点、档次、规模、开发成本、筹资途径、经营效果预测等项内
容。
　　7．进行可行性评价　　从技术、经济、环境影响等方面对再开发利用方案的要点进行可行性评
价。
如果方案要点某些方面不可行，则需要进行调整，然后再做评价。
　　8．草拟方案文本和图件　　在对方案要点做出可行性评价以后，需要着手起草具体的方案文本
，并画出方案草图。
方案工作小组写出具体的方案文本后，需向专家顾问、本企业其他相关物业管理人员征求意见，进行
讨论修改，确定再开发草案。
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编辑推荐

　　《国家职业资格培训教程：物业管理师》适用于本职业国家职业资格四级、三级、二级的培训和
鉴定，是职业技能鉴定的推荐辅导用书。
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