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内容概要

本书根据《国家职业标准——家政服务员》的要求编写，专为想通过自学或者培训机构学习获取家政
服务员职业资格的广大从业人员的培训教材。
　　本书内容包括现代家政服务员应掌握的工作技能及相关知识、涉及法律常识、涉外礼仪、家庭礼
仪和生活习俗、护理工作、操持家务、安全卫生、婴幼儿保育、护理老人、护理病人、护理孕产妇和
计算机基础知识等内容。
　　本书的编写面向家政服务员的工作实际，内容丰富，通俗易懂，图文并茂，易学易用，是家政服
务员知识和技能培训的必备教材，也是职业技术学校和社会培训机构的培训教材。
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第1章 法律法规常识  1.1 基本要求  1.2 劳动合同  1.3 劳动争议的处理 第2章 涉外礼仪  2.1 宗教的习俗和
禁忌  2.2 不同国家的习俗和禁忌  2.3 涉外礼仪注意事项 第3章 家庭礼仪和生活习俗  3.1 姿态行为  3.2 家
政人员的修养与待人处事方法  3.3 接待来客的程序  3.4 打电话的礼仪  3.5 生活习俗 第4章 护理工作  4.1 
产妇护理  4.2 新生儿护理  4.3 护理老人 第5章 家庭餐的制作  5.1 制作家庭餐  5.2 其他相关小知识  5.3 饭
后清洗归整  5.4 饮食与健康 第6章 宠物喂养  6.1 观赏鱼的饲养  6.2 家庭养猫  6.3 家庭养狗 第7章 家居的
保洁与安全  7.1 家居的保洁  7.2 家庭绿化  7.3 衣物的清洗与保养  7.4 家用电器及燃气具的使用  7.5 家庭
防火、防盗与防意外知识  7.6 家政服务人员人身安全和自我保护意识  7.7 燃气安全知识  7.8 紧急呼救常
识  7.9 家政服务人员个人卫生 第8章 计算机应用  8.1 计算机的发展  8.2 计算机系统的组成  8.3 Windows
操作系统  8.4 文件及文件夹和磁盘管理  8.5 Windows控制面板  8.6 中文输入处理  8.7 键盘击键技术及中
文输入法  8.8 文字处理软件Word 2000  8.9 电子表格Excel  8.10 网络基础与Internet的应用  8.11 电子邮件
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