
优秀物业管理项目经理岗位技能培训

课程背景

当前，物业管理已成为城市管理体制改革中的一种主流管理模式，物业管理行

业作为“朝阳产业”既面对着发展空间十分巨大的机遇，又面对着科技进步和国

际化市场的挑战。面对这种局面的唯一出路，在于我们如何通过加速行业规范

化、市场化和现代化建设步伐，尽快提高行业的整体水平，以适应经济建设高

速发展的需要。对于一个物业管理企业乃至一个城市的物业管理整体水平来说，

最直接和最直观的反映，是通过具体的物业管理项目管理服务水平表现出来的。

决定项目管理水平的关键性因素之一，是项目经理的职业能力与素质，大力加

强对物业管理项目经理群体的培养，不断提高他们的职业能力素养，在物业管

理行业建设中具有十分重要的意义和关键性的作用。从当前全国物业管理行业

人才需求现状来看，高素质、高层次、高水平的物业管理项目经理人才需求矛

盾亦十分突出。所以，尽快打造出一批适应当前和未来发展需要的合格项目经

理，既是行业和企业的迫切需求，也是摆在国家及地方行政、行业主管部门与

专业教育培训机构面前的一项重要、紧迫的课题。 

课程目标

提高物业管理项目经理的业务素质和服务技能，规范物业服务企业行为。

课程效益

让学员掌握物业管理项目经理应当具备的职业能力。

参加人员：欲从事物业项目经理人员或在职项目经理

课程特色：项目经理岗位技能知识体系构建+操作技巧演练 



授课课时：1-2天 

课程大纲

第一讲  物业管理招标投标

1物业管理招标投标的内容与形式

2物业管理招标投标的策划与实施

3物业管理投标的条件、程序与策略技巧

4物业管理方案的制定

第二讲  物业管理合同

1物业管理合同概述

2前期物业服务合同

3物业服务合同

第三讲  物业的承接查验

1新建物业承接查验

2物业管理机构更迭时的承接查验

3物业管理工作的移交

第四讲  早期介入与前期管理

1早期介入

2前期管理

3物业入住管理

4装修管理   

第五讲  房屋和设施设备管理

1房屋和设施设备管理概述



2房屋维修管理

3公用设备设施的运行管理

4典型的公用设备设施管理

第六讲  物业公共秩序管理

1公共安全防范管理

2消防管理

3车辆停放管理

第七讲  物业环境管理

1清洁卫生管理

2“四害”消杀与其他卫生虫害的防治

3白蚁防治

4绿化管理

第八讲  物业客户管理

1客户沟通

2客户投诉的处理

3客户满意度调查

4第三方神秘顾客调查

第九讲  物业风险管理

1风险与物业管理风险

2物业管理风险防范

3紧急事件处理

第十讲  物业品质管理



1物业品质管理基础知识

2物业管理企业品质管理

3物业项目品质管控与提升

4标准化管理的应用

第十一讲  物业项目经理管理

1物业管理业主经营

2物业管理资源经营

3业主资源经营

4物业资产管理概述

第十二讲  人力资源管理

1员工的招聘与解聘

2人员的培训及管理

3员工薪酬管理的主要内容

4员工的考核与奖励

5物业管理项目组织机构设置

第十三讲  物业财务管理

1物业管理财务管理基础知识

2物业项目财务管理

3物业管理费、项目预算管理与财务审计

4物业管理成本测算

5物业管理成本管控的现状

6物业企业降低成本的途径



第十四讲  物业档案管理及应用文书

1物业档案管理

2物业管理应用文书

第十五讲  物业管理基本制度

1业主大会制度

2管理规约制度

3前期物业管理招投标制度

4物业承接查验制度

5物业服务企业资质管理制度

6物业管理从业人员执业资格制度

7住宅专项维修资金制度

第十六讲  物业管理法律法规基础

1法学基础知识

2民法基础知识

3合同和合同法基础知识

4物权法与建筑物区分所有权

5侵权责任法基础知识

6民事诉讼法基础知识

7仲裁法基础知识

8劳动法与劳动合同法基础知识


