
格力电器内部培训资料

转型  突破  创新
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                空调器仓储及运输要求
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空调器仓储及运输要求

⑴ 产品仓库要求

④仓库内存放的货物不许有超高、扁放、

倒置、混放等现象。

① 仓库进出货物必须有专人负责，核对机器出/入库情况，并制作报表。

②仓库要整洁、通风，同时做好防尘、防水、防潮、防火、防盗等安全措施。

③不同型号货物应分开摆放，且货物之间须留有通道，严禁
踩踏在成品机上进行盘点、搬运。
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空调器仓储及运输要求

⑵ 产品仓储摆放要求

① 成品机摆放时要遵循外机在下内机在上、先重后轻、先大后小的原则进行摆放。

② 机器摆放方向应与外包装箱上标示的摆放方向一致，不得倒置、侧放、倾斜；
放置时间较长的产品应加盖塑料膜，做好防尘措施。
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空调器仓储及运输要求

③ 机器摆放层高：内机摆放不得超过八层，外机摆放不得超过五层。 

④ 为避免摆放的机器受潮，需要在成品机底部垫有足够厚度的木托进行防潮，
必要时在木托上铺垫纸皮。不得超过五层。

⑤ 货物摆放时严禁出现悬空现象，防止产品受力不均匀产生变形。
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空调器仓储及运输要求

⑶ 产品运输要求
① 运输空调器时外机不可侧放或倒置，内机不可置于外机之下。

② 搬运产品时要轻拿轻放，不可扔、摔外机。

外机机器倒置或侧放装车易损坏机器  外机器侧放或倒置易损坏机器获
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空调器仓储及运输要求

拆箱后裸机装车易造成机器损坏  严禁采用拖拽运输

④ 严禁将产品包装箱拆开，采用裸机装车或运输。

③ 搬运外机时不可采用倒立、肩扛等损坏空调的搬运方式，也不可拖拽
外机。
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安 装 规 范
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     面部要干净，不留长发，不留胡
须，不染发，穿整套工服，工服
要干净整洁，不纹身，不戴首饰，
佩戴工作牌。目光友善，面带微
笑。

这是我们一线服
务人员的实照，
大家对比一下，
看看自已有哪些
方面不足，哪些
方面做得更好!!!

1、安装准备

⑴ 个人形象

1.1、保持良好的工作习惯
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格力电器内部培训资料

Ø 统一着格力字样工作服，严禁穿戴其它品牌字样的工作服务。着装须

干净、整洁、得体、大方； 

Ø 佩带由格力电器统一设计制作的上岗证，上岗证应清晰无破损及脏

污； 

Ø 检查安装维修工具和备用品是否带齐全； 

1、安装准备
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⑵ 工具及辅材要齐全、规整

    安全大绳、安全带、真空泵、扩口器、水平尺、测电仪、温度计、

电笔、干湿抹布、海绵等工具要准备齐全，并带足安装支架、管线、保

温棉等辅助材料。

1、安装准备

注意：

不要损坏用户地板，使

用完成后要依次收回。获
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1、电话预约的礼貌

注意：要等用户挂完电话再挂断电话。

   您好，我是格力电器售后服务人
员，请问是**先生/女士家吗？（或
单位名称），我们准备为您进行空
调安装服务，请问您什么时候方便？

1、安装准备

注意：要等用户挂完电话再挂断电话。
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标准操作：接到派工后，电话联系用户，与其核实地址、姓名、电话、初步了解
用户空调安装位置及连接管路状况，并约定上门时间。

要注意语气哟!
注意事项：不得过于强调自已想要去安装的
时间，应用礼貌的、征求意见的口吻与用户
约定上门安装时间。

1、安装准备

获
取
更
多
资
料
 微

信
搜
索
蓝
领
星
球



1.2、常用上门用语及注意事项

     在与用户交谈之中，要吐字清晰准

确、语言流畅，不可使用不礼貌的语

言及方言，更不可与用户争吵。

2. 与用户交谈的礼貌

1、安装准备
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与用户交谈规范

1、安装准备
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标准操作：①对照工具清单，准备好所有安装工具、垫布、盖布、留言
条、安全设备、加管收费标准文件等；②穿着格力工作服，明显处佩
戴格力上岗证；③照仪容镜，检查仪容仪表。④出发。

好空调      格力造

1.3.上门前的检查工作

注意事项：①工具携带不得丢三落四；②严禁穿
着便装或其他品牌工作服；③严禁工作前喝酒并
避免吃容易在口中留有异味的食物；

1、安装准备
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标准操作：
                   在上门时要适时测算，能否按约定的时间到达，如途中遇特殊

情况可能延迟时间到达时，应提前半小时主动与用户联系说明情况
并向用户道歉，“您好，请问是＊先生/小姐吗？对不起，由于＊
＊原因，我迟点才能到，大约＊＊到您家，实在对不起，耽误您宝
贵时间了。” 

  注意事项：严格按预约时间准时上门。因客观原因确
实不能准时到达，必须提前联系用户并表示道歉，同
时快速赶到用户家，不得等到用户来电催促后再告之

迟到的原因。

好空调      格力造

1.4.上门途中

1、安装准备
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格力电器内部培训资料

1.5 上门后

Ø到达用户地点后，轻按门铃，如无门铃则应有节奏地轻轻敲门。严禁大

力拍门，用脚踢等。

Ø用户开门后先作自我介绍，说明来意并出示证件，用户同意后再进门。

进门前须穿上鞋套。

Ø进门后与用户交流，询问用户描述的故障并核对空调发票、机型

Ø根据用户描述的情况，结合环境实际情况，快速的将问题进行处理，

处理完毕后，使用自带的白毛巾将机器擦拭干净。
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格力电器内部培训资料

Ø手部应保持清洁，脏手绝不能直接接触用户物品，以及非作业区墙

壁等。 

Ø严格按照空调安装操作规范进行操作。 

Ø需要移动用户厨房用具或家具时，要和用户协商。如果不能移动，则

须用盖布将家具盖好，以防止灰尘及损伤。
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• 到达用户家先敲门，敲门力度要适中；用户开门后，先礼貌向用户问
好，并主动介绍自己、出示上岗证，征得用户许可后再进入用户家。
无人开门时必须在用户门上粘贴留言条。

 1.达到用户家

注意：进用户家时必须穿鞋套!穿鞋套时采取先穿左脚再穿右脚，穿好左脚鞋

套后踏入用户家，再穿右脚鞋套，穿好右脚鞋套后右脚才能进用户家。

1.6.上门礼仪及规范
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1.6.上门礼仪及规范

2、进用户家后把工具和材料轻放

在垫布上，避免直接放在地板上

损坏或磨花用户家地板。作业过

程中使用用户家的物品要征得用

户同意后方可使用，作业过程中

要爱护用户家的物品。

 

1、安装准备
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金属探测仪，检测墙体内的钢筋，电线和木材质
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注意事项：

①  询问用户空调安装位置，根据现场情况向用户提出专业的安装建议，

如果出现分歧，应尊重用户意见，同时向用户说明利弊，将第一选择权交

给用户。

②  如果用户要求安装位置确实无法满足空调正常运行的情况下，应注意

态度和语气向用户说明情况，用户如果坚持自已的要求则要求用户在安装

确认凭证上签字备注：“此种情况安装后将会对空调性能使用产生影响用

户已知晓，产生的相关问题由用户自己负责！”
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    在给用户设计内外机位置时，将现场设计情况填入安装设计单内，

根据现场情况告知用户的管线是否够长，评估需要加长管线的长度，出

示收费价格表，与用户一起确认加长管线长度！出具收费凭证并请用户

在安装设计单上签字确认！

1.7.安装设计及收费
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格力电器内部培训资料

与用户交流
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操作标准：采用随机配置的墙管装在室内部分，用胶泥（或白水泥与沙1：
1混合加水搅拌）堵塞室外墙口，将墙洞口封好。目的在于防虫、防鼠、
防雨、防风。

好空调      格力造

1.堵塞墙洞

2、安装流程

注意事项：避免堵塞不
严或未堵墙孔。
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  2.1 自排空法：

            利用制冷剂从室外机流向室内机时流动的压力，将室内机内和连
接管内的空气排除。用内六角扳手拧松液阀阀芯90°排气大约10~15秒
后，当气管喇叭口感觉到有凉气排出时，立即拧紧气管螺帽。此方法
简单，适合采用R22制冷剂的空调器使用。

  

2.排空和抽真空方法及注意事项

2、安装流程
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 2.2真空泵的使用方法

2、安装流程
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3、安装试机及验收

     操作标准空：空调器室内室外机组固定并进行管线连接后，应不通电
进行绝缘测试。测绝缘电阻时应使用兆欧表对空调器施加500V直流
电压1 min于带电部件和外壳间，其限定值应大于2MΩ。

        空调器为Ⅰ类电器，务必采取可靠的接地措施。空调器内的黄绿双
色线为接地线，切不可移作它用，更不能将其剪断。同时接地专用
固定螺钉不能随意更换成自攻螺钉，否则，将带来触点危险。接地
电阻应符合国家标准的要求。

        注意事项：绝缘电阻、接地电阻必须符合要求后方可通电。

电气安全测试
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1、安装完毕后，使用自带海绵用洗涤灵泡沫或检漏仪检查漏点（共7点）
分别是：室内机与连接管的2个接口处、室外机二 三通阀接口处   二 三通
阀阀芯和维修工艺口。

2、并对室内机做排水试验，注水时应控制速度和流量，以免弄湿电气部分导      
致触电事故。 

试机检漏

3、安装试机及验收
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Ø开机检查空调电气安全、各项参数及排水情况，并试机半小时。

Ø教用户使用空调，介绍空调的使用及维护保养常识。

解释使用常识

3、安装试机及验收

夏季制冷时进出风温
差应大于8℃，冬季
制热时进出风温差应
大于15℃。

正确指导用户进行过

滤网的拆卸及清洗操

作过程。

详细介绍空调的使用基

本常识和日常维护知识，

说明格力家用空调包修

政策 。
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Ø安装作业结束后，用白毛巾对空调器表面、接触墙面、接触家具进行清
洁，清洁完成后对工作场地彻底清洁打扫，之后将挪动的家具复回位。并
为用户留下我司的客服电话：4008 365 315

安装完成后的完善工作

3、安装试机及验收
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告别前与用户交流

l您的空调已安装好了，为了规范监督我们的行为，请在空调安装确认凭
证上签署服务监督意见”。

l教用户使用空调和介绍保养常识后征求用户意见：“您还有不明白的地
方或有什么需要吗？”“今后有什么需要，可随时打我们的服务电话**
咨询。谢谢 ”。

l安装完成后与用户致歉“服务不周，请多原谅”。

l“谢谢您选择使用格力空调，服务不周，请多提宝贵意见，再见”。

3、安装试机及验收
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格力电器内部培训资料

4、上门安装服务流程

清理现场

告别 电话回访

介绍和讲解使用、

维护、保养的必要常识

操作完毕，试机半小时维修操作

工作前与用户交流 工作前准备

按时上门预约上门时间
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格力电器内部培训资料

提前预约好，按照准点到

证件记得带，衣服别乱套

大门轻点敲，开门说您好

用户让进门，别忘穿鞋套

进门对发票，机型和材料

位置交流好，用户最重要

语言要文明，别嬉笑打闹

介绍安装卡，环境注意到

家具挪一挪，要不您垫好

空调咋安装，你比我知道

      服务规范
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安全注意事项
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安全注意事项

⑴ 高空作业安全

      安装人员作业时2米以上必须系

安全带、室外机安装必须使用大绳。

注：必须使用符合安全标准的安全带，并保证有专门人员负责保护。获
取
更
多
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安全注意事项

⑴ 高空作业安全

安全带正确使用专人负责保护
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安全注意事项

⑴ 高空作业安全

未系安全带

未系安全带

未系安全带
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安全注意事项

血的教训，值得大家注意！

生命最重要！
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安全注意事项

⑵ 电路安全隐患

     由于空调属于A类家用电器，故此

所有空调必须安装地线。
      使用电线必须符合国标，超过5kw
的空调要用大功率插头或空气开关，
不可以使用插头取电！

漏电检测仪

空气开关 大功率插头
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安全注意事项

⑵ 电路安全隐患

插片直接取电，
危险！
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安全注意事项

⑵ 电路安全隐患

插
头
直
接
取
电

造
成
损
失
！

插
头
直
接
取
电

造
成
烧
毁
！
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⑵ 电路安全隐患

不允许使用导线
代替保险！

安全注意事项
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安全注意事项

严禁给未配插头的空调器擅自加装插头，必须通过空

气开关或其它安全可靠的连接方式取电。
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安全注意事项

严禁在空调安装完毕试机前不检查机身漏电状况，必须用试电笔测试室

内外机金属机壳是否带电，分体机挂壁板是否带电，如带电必须排除；

严禁用铜丝或导线代替保险管，保险管烧断后应更换相同规格保险管。

空调为Ⅰ类电器，必须可靠接地，严禁对供电电源有地线的，擅自剪

断空调地线或不在指定位置上接地线。否则，会引起机器外壳带静电、

漏电，使人容易触电，危及人身安全。
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