《物业管理实务（2）》课程复习指导
（物业管理专业 专科）     
一、考试题型

1、填空题（20个空，共20分） 2、判断改错题（5题，共15分） 3、多项选择题（5题，15分） 4、问答题（4题，20分） 5、应用题（2题，30分） 
二、考试说明
作为中央广播电视大学物业管理专业（专科）的一门专业课，物业管理实务（2）的结业考试，采取统一命题、统一评分标准、统一考试时间的方式进行。本课程考试命题的指导思想主要是有效地考察学生对所学知识的掌握程度及运用所学知识分析和解决实际问题的能力，考试题目力求做到科学、准确，并合乎教学大纲的规定。

三、复习重点

第一章 物业分类管理概论

1、了解：物业类型，物业类型的划分标准。

2、掌握：现代物业的主要类型及管理特点，物业分类管理的意义。

3、重点掌握：现代物业的分类管理趋向。

第二章 居住物业管理

1、了解：居住物业的分类，居住物业管理理念。

2、掌握：居住物业的特点及功能。居住物业管理的涵义及性质。

3、重点掌握：居住物业的管理的内容。

第三章 商务物业管理

1、了解：商务物业的分类。商业场所物业的分类及特点。会所经营的主要项目。

2、掌握：商务物业及其特点。写字楼物业经营与服务管理。商业场所物业的营销管理。商业场所物业的租赁管理。会所的功能。会所服务规程及要求。

3、重点掌握：商务物业管理的特点。写字楼物业管理的目标内容与服务要求。购物中心的管理。

第四章 工业园区物业管理

1、了解：工业物业的分类。仓储中心管理。物流配送中心物业的特点。

2、掌握：工业物业的概念、特征。工业园区物业的维护与安全及环境管理。仓储中心管理的主要内容。物流配送中心的地位与作用。物流配送中心物业管理的主要内容。

3、重点掌握：工业园区物业营销管理。物流配送中心物业管理的模式及完善、发展。仓储中心管理应注意的问题。

第五章 特种物业管理

1、了解：政府、服务性公寓的含义及酒店业的特点。会议展览物业的类型。文、体、卫物业管理的特点和内容。

2、掌握：政府物业含义与特点。政府物业管理的内容。酒店的含义及酒店业的特点。公寓的含义及特点。公寓管理的内容。会议展览物业管理的内容。

3、重点掌握：政府物业管理方式的改革。酒店物业经营管理的模式。公寓服务要求。

物业管理实习篇

第六章 物业管理实习概述

1、了解：物业管理课程性质与地位。物业管理实习的地位和作用。

2、掌握：物业管理实习的目的和任务。物业管理实习的内容与要求。

3、重点掌握：物业管理实习的实施与考核。

第七章 物业接管验收与收楼实务

1、会：草拟各种规章制度。交楼现场布置及组织、控制。

2、掌握：接管验收各项准备工作。接管验收工作要点。业主收楼工作要领。

3、应用：组织开展接管验收工作和处理业主收楼中的问题。

第八章 服务管理

1、会：基本服务知识和服务要求。各项服务规范和工作流程。

2、掌握：服务展示与沟通要求。顾客服务管理及流程。

3、应用：组织开展各项顾客服务工作。组织实施社区活动。

第九章 房屋装修与维修管理

1、会：常见的房屋维修问题。制定房屋维修及保养计划。公共设施的维修，保养及改造工程程序。

2、掌握：装修管理各项管理工作。房屋维修处理程序。房屋维修的日常管理要点。

3、应用：管理好装修管理中各环节工作。组织房屋维修管理工作。

第十章 设备管理实操

1、会：各类设备管理的基本原理与维护保养方法。

2、掌握：设备管理基本管理实务知识。

3、应用：应用各种设备管理制度和方法，保障设备正常运行。

第十一章 智能化设施维护与管理

1、会：智能化系统维护与管理。

2、掌握：智能化物业的基本知识

3、应用：应用各种智能化物业的管理制度，使各种智能化物业管理工作正常运行。

第十二章 安全管理实务

1、会：各项安全管理制度和工作规范。

2、掌握：安全防范要点。处理突发事件。消防管理工作要点。

3、应用：能组织安全管理防范关键工作。能组织消防演习。

第十三章 绿化管理

1、会：识别花木的种类，常见的病虫害。

2、掌握：绿化管理工作的要领。

3、应用：运用绿化管理知识处理绿化管理中常遇见的问题。

第十四章 清洁卫生管理

1、会：基本清洁知识和清洁方法。

2、掌握：清洁卫生的运作规范和管理要求。

3、应用：能运用清洁卫生管理的基本知识独立开展各项清洁卫生管理工作。

第十五章 物业管理处管理收费管理实务

1、会：物业管理收费标准及相关规定。管理费收取方法及催收。

2、掌握：物业管理费用的测算、财务安全控制。

3、应用：管理费收支预算及控制。

第十六章 档案资料管理

1、会：物业档案资料基本知识。

2、掌握：物业档案资料的收集处理。物业档案资料的整理。

3、应用：利用物业档案资料为日常管理工作提供帮助
