(7)
Herwig R. Friedag / Walter Schmidt

BALANCED SCORECARD

Taskuklrja BALANCED SCORECARD kertoo sinulle

mita tasapainotettu mittaristo on ja mita etua siita on
millaiset tekijat vaikuttavat menestymiseesi

e miten kehitat tasapainotetun mittariston askel askeleelta
e miten toteutat sen menestyksekkaasti kaytannossa.

ISBN 952-5024-65-2, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Claudia Nollke: ESITTAMISTAITO

Taskuklrja ESITTAMISTAITO kertoo sinulle
miten esittelet tuotteet ja projektit menestyksellisesti
e miten valmistelet esitykset hyvin, toteutat ne
onnistuneesti ja kehitat niiden seurantaa
¢ mitka ovat esitysten tavallisimmat virheet ja miten ne
voidaan valttaa
mita myyntiesittelyissa on otettava huomioo
miten vakuutat kuulijasi.

ISBN 952-5024-55-5, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Barbara Vol: HYVASSA KUNNOSSA
TYOSSA JA URALLA

Taskukirja HYVASSA KUNNOSSA TYOSSA JA URALLA

kertoo sinulle

e miten menestyt tydssasi ja pysyt siita huolimatta
terveena

e miten pysyt hyvassa kunnossa ja likkeella
miten syot terveellisesti, myos hektisina kausina
miten huolehdit henkisesta kunnostasi

ISBN 952-5024-69-5, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys
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Roland Geisselhart / Ch_r_istiane
Hoffman-Burkart: HYVASTI STRESSI

Taskuklrja HYVASTI STRESSI kertoo sinulle

miten kehitat oman stressintorjuntastrategian

millaisella hataavulla voit torjua haitallisia stressioireita
miten valtat aikapaineen suunnittelemalla ja delegoimalla
millaisia rentoutustekniikoita on tarjolla, ja miten ne
vaikuttavat.

ISBN 952-5024-53-9, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Anita Bischof / Klaus Bischof
ITSENSA JOHTAMINEN

Taskukirja ITSENSA JOHTAMINEN kertoo sinulle

e miten voit arvioida paremmin itseasi

e miten asetat tavoitteesi ja toteutat ne

e miten hallitset ajankayttosi

e miten teet muiden kanssa tuloksellista yhteistyota.

ISBN 952-5024-54-7, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Matthias Nollke: JOHTAMINEN

Taskuklrja JOHTAMINEN kertoo sinulle
mika hyvalle johtohenkilolle on ominaista

e miten johdat itseasi seka alaistesi kompetensseja ja
tehtavia
miten keraat oikeita tietoja, jaat ne ja ymmarrat ne
millaisia johtamismenetelmia on tarjolla strategista
suunnittelua varten.

ISBN 952-5024-56-3, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

PAREMPIA IHMISIA,
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Viola Falkenberg o
KIRJEET, FAKSIT, SAHKOPOSTIT

Taskuklrja KIRJEET, FAKSIT, SAHKOPOSTIT kertoo sinulle
miten laadit viestisi nopeasti ja tehokkaasti

miten puhuttelet vastaan-ottajaa ja vakuutat hanet

e millaiset saannoét ja tekniikat sinun on hyva muistaa
e |ukuisia mallikirjoituksia ja tekstin elementteja

ISBN 952-5024-66-0, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Matthias Néllke__
LUOVAN TYON TEKNIIKAT

Taskuklrja LUOVAN TYON TEKNIIKAT kertoo sinulle
mita kaikkea luovuudella ymmarretaan

e mitkd ovat tarkeimmat luovan tyon tekniikat - mita ne
antavat, mihin ne sopivat ja miten niita tulisi kayttaa

e mitkd ovat 11 pahinta luovuudentappajaa
miten luova prosessi kaynnistetaan ja pidetaan vireilla.

ISBN 952-5024-51-2, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Andreas Edmuller / Thomas Wilhelm
MANIPULOINTITEKNIIKAT

Taskukirja MANIPULOINTITEKNIIKAT kertoo sinulle

e miten opit tunnistamaan manipuloinnin

e miten paaset selville manipuloijan strategiasta

e miten torjut manipulointiyritykset tyylikkaasti ja
tehokkaasti.

ISBN 952-5024-57-1, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys
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Regine Kalka / Andrea Massen
MARKKINOINTI

Taskukirja MARKKINOINTI kertoo sinulle

e mita kaikkea markkinointiin kuuluu

¢ miten analysoit yrityksesi tamanhetkisen tilan
e millaisia markkinointitavoitteita voit siita johtaa
e miten muunnat sen osuvaksi strategiaksi.

ISBN 952-5024-64-4, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Rainer Niermeyer / Manuel Seyffert
MOTIVAATIO

Taskuklrja MOTIVAATIO kertoo sinulle

mitka tekijat vaikuttavat motivaatioon

miten voit motivoida itseasi

miten voit motivoida tyontekijoitasi

millaisilla koko yrityksen kattavilla valineilla voit
vahvistaa tyontekijoiden motivaatiota.

ISBN 952-5024-52-0, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Roland R. Geisselhart / Christiane Burkart
MUISTI

Taskukirja MUISTI kertoo sinulle

e miten voit parantaa muistiasi huomattavasti ja painaa
pysyvasti mieleesi nimet, tapaamiset ja paljon muuta

e millaisin tekniikoin voit parantaa keskittymiskykyasi
lukuisia harjoituksia, joita tekemalla etenet askel
askeleelta huippusuorituksiin.

ISBN 952-5024-62-8, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

PAREMPIA IHMISIA,
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Rolf Leicher: B
MYYNTITYO

Taskuklr]a MYYNTITYO kertoo sinulle
miten saat sovituksi tapaamisen

e miten valmistaudut hyvin myyntikeskusteluun, johdat
sen menestyksellisesti 1api ja harjoitat tehokasta
jalkiseurantaa

¢ miten menettelet vaikeiden asiakkaiden kohdalla.

ISBN 952-5024-63-6, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Hans-D. Litke / llonka Kunow
PROJEKTINHALLINTA

Taskukirja PROJEKTINHALLINTA kertoo sinulle

e milloin projektinhallinta on perusteltua ja mita siihen
kuuluu

¢ miten kaynnistat projektin oikein

* miten johdat projektin turvallisesti eri vaiheiden lapi

e ja miten saatat sen menestyksellisesti paatokseen.

ISBN 952-5024-48-2, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Gisela Fichtl: SITAATTEJA
ERITYISIIN TILANTEISIIN

Taskukirja SITAATTEJA ERITYISIIN TILANTEISIIN sisaltaa

e moniopuolisen valikoiman sitaatteja, jotka on luokiteltu
puhetilanteiden mukaan

e ohjeet siita, miten voit kayttaa sitaatteja esimerkiksi
johdannoksi, tunnelman vapauttajaksi tai ytimekkaaksi
lopuksi

e vinkkeja hyvia ja mieleenjaavia puheita varten

ISBN 952-5024-70-9, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

PAREMPIA IHMISIA,
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Cornelia Topf o

SMALL TALK

Taskuklrja SMALL TALK kertoo sinulle

miten small talk vaikuttaa uralla etenemiseen

miten voitat estosi ja aloitat keskustelut oikein

mita puheenaiheita ja tekniikoita voit kayttaa

miten hallitset tukalat tilanteet

miten kehityt taitavaksi rupattelijaksi yksinkertaisten
harjoitusten avulla.

ISBN 952-5024-61-X, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Klaus Leciejewski / Christof Fertsch-Rover
SOVELTUVUUSARVIOINTI

Taskuklrja SOVELTUVUUSARVIOINTI kertoo sinulle
millaisia etuja tama valintamenettely tarjoaa sinulle

e mika sinua odottaa soveltuvuusarvioinnissa ja miten voit
valmistautua siihen mahdollisimman hyvin
milla tavalla sinua arvioidaan
mika ratkaisee yksittaisissa testeissa ja harjoituksissa
onnistumisen

ISBN 952-5024-68-7, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Wolfgang Kruger
TIIMIN VETAMINEN

Taskuklrja TIMIN VETAMINEN kertoo sinulle

miten tiimi organisoidaan ja miten sitéd valmennetaan
miten voit timinvetajana kehittaa omaa ryhmaasi

e miten hyodynnat tiimin konflikteja tuottavasti

e miten saat huipputiimin pysymaan huipulla.

ISBN 952-5024-49-0, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

PAREMPIA IHMISIA,
www.rastor.fi PAREMPIA YRITYKSIA
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Anita Bischof / Klaus Bischof
TYON JA YKSITYISELAMAN
TASAPAINOTTAMINEN

Taskukirja TYON JA YKSITYISELAMAN TASAPAINOTTAMINEN
kertoo sinulle

e miten saatat tasapainoon tyon ja yksityiselaman

e miten hallitset paremmin stressin

e miten asetat tavoitteesi ja sovitat ne yhteen

e miten parannat elamasi laatua pysyvasti

ISBN 952-5024-67-9, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4€ /lahetys

Jorg Woltje
YRITYKSEN LASKENTAKAAVAT
JA TUNNUSLUVUT

Taskukirja YRITYKSEN LASKENTAKAAVAT JA TUNNUSLUVUT

kertoo sinulle

e keskeisia yrityksen taloushallinnon ja laskentatoimen
kaavoja ja tunnuslukuja yrityksen paatoksentekoa ja eri
perustoimintoja silmallapitaen:

¢ materiaalitalous, valmistus, markkinointi,
kustannus-laskenta, tilinpaatosanalyysi, rahoitus,
investointilaskelmat ja henkilostotoimi

e soveltuu ammattikayttoon, opiskeluun ja
Jjatkokoulutukseen muistitueksi ja hakuteokseksi

ISBN 952-5024-77-6, Koko 105mm x 165mm
Hinta 15,90 € (sis.alv.), Toimituskulut 4eur /lahetys
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Lisatiedot ja tilaukset
Julkaisupaallikko Kaisa Luoto,
Puh 020 7798 341, kaisa.luoto@rastor.fi
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