
《写字楼租赁专业技能提升》课程大纲

课程收益

1、能够了解写字楼项目投资要点，研判写字楼项目投资趋势。

2、能够解析写字楼项目运营逻辑，制定项目保值增值方案。

3、学习、借鉴写字楼标杆项目运营模式，萃取管理经验。

4、掌握写字楼项目招商谈判技巧。

授课对象

写字楼&商业地产项目管理者

授课课时

1～2天（6小时/天）

授课方式

1、理论讲述

2、分组讨论

3、案例分享

4、课堂测试

5、视频赏析

课程大纲

第一讲  写字楼招商选址

一、写字楼基础知识

1、写字楼内涵

2、写字楼类型

二、写字楼投资分析



1、项目投资的两种属性

2、写字楼投资收益回顾

3、写字楼投资启示

4、外资对中国写字楼存量市场启动资产升级计划

三、写字楼招商投资的五个建议
1、从外资抄底解读国内写字楼招商选址要点
2、写字楼平面布局取决于城市规模
3、写字楼特色以及硬件品质，是吸引租户入驻的关键之一
4、写字楼的配套很关键
5、从运营管理到资产管理转变，提升写字楼物业溢价
案例分享/视频赏析/课堂测试

第二讲  写字楼&商业地产谈判要领及技巧

一、写字楼招商谈判的七个要件

1、关系

2、沟通管道

3、利益

4、正当性

5、方案

6、承诺

7、退路

二、谈判前的准备工作

1、认真仔细的考察备选客户

2、客户商务方案设计

3、客户租金承受力调研和预测

4、谈判计划的制定

三、商业项目招商中的五个障碍和对策



1、没有调控好自己的情绪和态度

2、对对方抱着消极的感情

3、自己“固守”，忽视交涉双方的共同需求

4、出于面子的心理需要，对妥协和必要的让步进行抵抗

5、把交涉和谈判看成是一种“胜负”或“你死我活的战争”

四、商业项目招商谈判原则和技巧

1、谈判要达成一个明智的协议

2、谈判的方式必须有效率

3、谈判应该可以改进或至少不会伤害谈判各方的关系

4、在谈判中解决“人的因素”

5、招商谈判礼仪

6、招商人员必须具备的基本素质

7、招商人员的特殊素质

五、强力销售谈判

1、开局：为成功布局

2、具备相关经济知识、社交能力和语言表达能力

3、具备良好的现象判断能力和灵活应变能力
案例分享/课堂测试

第三讲  写字楼运营及客户关系管理

一、写字楼空置原因分析

1、市场供过于求

2、散售影响写字楼品质

3、写字楼需求大户具有一定风险性



二、写字楼运营的核心逻辑

1、思维先行——建立“慢周转”的经营思维

2、组织先行——独特的权责划分，充分的运营前置

3、标准先行——运营产品标准化+项目落地个性化

4、团队先行——专业团队的长期培养

三、写字楼租赁策略的差异化布局

1、采用点式扩张

2、避开甲级红海

3、打造生态化办公空间

四、用运营赋能客户，给写字楼项目增加软性价值

1、资源整合，为入住企业提供支持性服务

2、提供全空间场景服务，提升客户粘性

3、功能叠加，为项目增加能量密度

五、写字楼租赁客户信息管理

1、来访客户需求面积

2、客户来源区域

3、客户公司目前面积、人数

4、客户的选址目的分析

六、写字楼租赁空置风险预警机制

1、设置企业准入门槛

2、进行背调和内部评估

3、重视企业多元资源导入

4、积极拥抱共享办公，让空间更具弹性



5、建立来访客户数据库，形成潜在蓄客池
七、标杆写字楼运营模式
1、打造“智慧大厦”，让写字楼成为纾解员工办公压力的舒适空间

2、立足企业文化，让员工更好地沉思和迸发灵感火花

3、创意空间，让员工一上班就元气满满
案例分享/分组讨论/课堂测试

第四讲  租户管理

一、商业数据分析

1、数据分析管理的实质

2、数据分析管理解决哪些问题？

3、有效的数据分析管理模式

4、怎样分析最有效的数据？

5、尝试思考：客户经营状况哪家好？

6、常用的几个科学分析方法

7、提高数据分析能力的 4要点

二、如何对租户进行有效辅导

1、新租户经营效益如何做出有效预测？

2、如何通过费用控制提升利润？

3、掉租判断与预警管理

4、人效的提升

5、建立一切以数据为依据的经营会议

三、高端写字楼个性化服务

1、人工智能

2、移动办公



3、商务会议

4、智能停车

5、采购装潢

6、活动策划

7、投资理财

8、生态餐厅

9、健身锻炼

四、写字楼物业管理

1、写字楼物业管理定义和重要性

2、写字楼物业管理的要求

3、写字楼物业管理的内容

4、写字楼物业管理的代表模式

5、写字楼物业管理的未来发展趋势

案例分享/分组讨论

课程回顾和总结


