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Tekstilajin tajua testaamassa: teekkareiden Kkirjoittamien
Kieltéavien rekrytointivastausten funktionaalinen rakenne

Esa Laihanen
Kielikeskus
Saimaan ammattikorkeakoulu

This work examines genre knowledge (i.e. understanding of the traits and norms of the text type or genre)
of Finnish students of engineering on the basis of rejection letters produced during a university-level
writing course (Finnish as mother tongue). The students' genre knowledge of rejection letters (N=53) was
assessed by analysis of the functional structures used. Swalesian genre theory (moves and steps) was used
in the analysis. Six different moves were identified and classified into sub-categories (steps). Textual
analysis of the functional structures utilized by the university students showed that the writers had some
sense of the genre of rejection letters. It is concluded that knowledge of the genre of rejection letters and
typical functional structures of such texts are relevant issues that should be considered when researching
and teaching literacy skills for working life.

Avainsanat:  funktionaalinen rakenne, hylkéyskirje, jaksoanalyysi, kieltavd rekry-
tointivastaus, tekstilajin taju, tekstilajitietoisuus

1 Johdanto

Tybeldman viestintad kasittelevien kurssien perussisaltéja ovat rekrytointiviestinnan
tekstit ja tekstitilanteet. TyOpaikan hakemista harjoitellaan tutustumalla tyépaikkailmoi-
tuksiin, kirjoittamalla hakemusdokumentteja ja simuloimalla ty®haastattelutilanteita.
Tyodnhakijan roolin liséksi kokeillaan asettumista yrityksen edustajan tekstipositioon:
laaditaan, suunnitellaan tai analysoidaan tydpaikkailmoituksia, haastatellaan tyénhaki-
joita hakemusten perusteella ja tiedotetaan tyonhakijoille rekrytointipaatoksesta. Kielta-
van rekrytointivastauksen kirjoittaminen on haasteellista, sill& siind on tavoitteena vélit-
t44 vastaanottajan kannalta kielteinen viesti mahdollisimman onnistuneesti ja hakijaa
kannustavasti sekéd samalla rakentaa positiivista tyonantajakuvaa.

Artikkelin taustalla ovat kieltavien rekrytointivastausten Kirjoittamisen opetuksessa teh-
dyt havainnot ja pohdinnat opiskelijoiden tekstien toimivuudesta tekstilajinsa edustaji-
na. Artikkeli motivoituu halusta selvittda yliopisto-opiskelijoiden tekstilajitietoisuutta
eli tekstilajin tajua (kéasitteestd ks. Kalliokoski 2002, 2006) aineistopohjaisesti ja tassa
yhteydesséd kieltavien rekrytointivastausten Kirjoittamisen harjoittelun nakokulmasta.
Kyse on tekstilajin ja sen tuottamisen tutkimuksesta, jolla on yhteys yritysviestinnan
tekstien ja tekstitaitojen opetukseen ja oppimiseen.
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Tassa artikkelissa tarkastellaan Lappeenrannan teknillisen yliopiston tuotantotalouden
opiskelijoiden kevéalla 2017 kielikeskuksen jarjestamalld Talouselamén viestinta -
kurssilla kirjoittamia kieltavia rekrytointivastauksia (N=53) tekstilajin ja funktionaalisen
rakenteen nakokulmasta. Aineiston tekstien kirjoittajat ovat paasaantoisesti 1. vuoden
opiskelijoita, koska kurssi on suositeltu suoritettavaksi 1. opintovuonna. Opiskelijat
kirjoittivat kurssilla ensin tyéhakemuksen seka siihen liitettdvan cv:n tai ansioluettelon.
Harjoituksen toisessa vaiheessa opiskelijat kirjoittivat yrityksen edustajan roolissa tyon-
hakijalle eli opiskelijaparilleen kieltdvén rekrytointivastauksen.

Tavoitteena on selvittdd, miten tekstit rakentuvat (funktionaalinen rakenne) ja miten
tekstien funktionaaliset jaksot tuottavat kieltdvéan rekrytointivastauksen tekstilajia. Teks-
tien toimintarakenteen tarkastelussa hyddynnetdan jaksoanalyysia funktionaalisten jak-
sojen tunnistamiseksi ja analysoimiseksi. Jaksoanalyysin jalkeen pohditaan, mita ha-
vaintojen perusteella mahdollisesti voidaan paatella kirjoittajien tekstilajitietoisuudesta
eli tekstilajin tajusta. Aineistosta tehtyja havaintoja verrataan ja suhteutetaan aitojen
yritysten suomenkielisista kieltdvistd rekrytointivastuksista tehtyihin tuoreisiin tutki-
muksiin (Rembel 2012; Keckman 2017b; ks. my6s Laihanen 2017; Keckman 2017a).
Myos tehtdvanannon ja kurssitehtdvakontekstin vaikutusta tuotettuihin teksteihin arvi-
oidaan.

2 Tekstin rakenne tekstilajin maarittajana ja tekstilajin tajun osoittajana

Kommunikatiivisen padmaaransa eli tekstin toteuttaman tavoitteen liséksi tekstin raken-
netta on pidetty keskeisend tekstilajin tuntomerkkind (tekstin rakenteesta tekstilajin
maadrittelyssa ks. ja vrt. esim. Hasan 1989 [1985]; Bhatia 1993; Swales 1990; Mantynen
2006: 43-46). Hasanin (1989) [1985] mukaan rakenne on keskeisin tekstilajin méaaritta-
ja. Tekstiin kuuluu tiettyja valttdmattomia rakenneosia eli ydinelementtejd, jotka tekstis-
sé tulee olla, jotta se voidaan maaritella tiettyyn tekstilajiin kuuluvaksi. Liséksi raken-
teessa on tiettyjd valinnaisia tai vaihtoehtoisia rakenne-elementteja. Pakolliset ja valin-
naiset elementit seké niiden esiintymisjarjestys ja -tiheys muodostavat tekstilajin raken-
nepotentiaalin. (Hasan 1989 [1985]; ks. myds Mantynen 2006: 44, 48.)

Tassa artikkelissa aineistona olevien teekkareiden Kirjoittamien kieltavien rekrytointi-
vastausten padmadrand on tiedottaa rekrytointiprosessin paattymisesta ja vélittda vas-
taanottajalle viesti, ettei han ole tullut valituksi haettavana olleeseen tydtehtavaan. Teks-
tien ydinsiséltond on siis péatoksen tiedoksi saattaminen. Tekstin funktionaalisen eli
paaméaérahakuisen toimintarakenteen analyysin avulla voidaan kuvata, millaisista funk-
tionaalisista jaksoista aineiston tekstit rakentuvat, mita teksteissé tapahtuu ja mita niissa
tehdaén. Analyysin perusteella voidaan sitten pohtia, minkéa ja millaisen (oletetun) teks-
tilajin valinnat rakentavat. Vertailu aitojen yritysten Kieltévisté rekrytointivastauksista
tehtyihin havaintoihin antaa tietoa siit4, missa maarin ja mill4 tavoin aineiston tekstit
toteuttavat kieltdvén rekrytointivastauksen tekstilajia.
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Tekstilajin tajun Kalliokoski (2002: 148 ja 2006: 241) sanoo olevan “’kielenkdyton so-
siokulttuuristen kéaytanteiden tuntemusta, herkkyytta lajin k&ytanteille ja niiden muutok-
sille”. Tekstilajin tajun sijasta puhutaan myos tekstilajitietoisuudesta (Heikkinen 1999),
tekstilaji-intuitiosta (Nieminen 2010) ja tekstilajikompetenssista (Makkonen-Craig
2011). (Ks. myos Valtonen 2012: 54.) Tekstilajin taju on intuitiivista ja yhteisesti jaet-
tua tekstilajitietoisuutta, joka syntyy yhteisossé, eri tekstilajeihin tutustumisen ja sosiaa-
listumisen kautta. Tietoisuus eri tekstilajeille tyypillisista valinnoista ja piirteista — teks-
tilajien konventioista — ohjaa ja auttaa tunnistamaan, luokittelemaan ja ainakin jossain
madrin myo6s tuottamaan eri tekstilajeja. (Kalliokoski 2002, 2006; Kauppinen 2008;
Valtonen 2012: 53-56.) Tekstilajin tajua voidaan kuvata ja tutkia empiirisesti selvitta-
malld, miten kielenkayttdjat kayttavat kieltd, millaisia kielellisia valintoja he teksteis-
séan tekevéat ja miten he kuvaavat ja luovat todellisuutta kielen avulla (Kalliokoski
2002: 148). Tassa artikkelissa selvitetdaan, millaisia kieltavia rekrytointivastauksia tuo-
tantotalouden yliopisto-opiskelijat tekstitehtdvassa tuottavat ja mitd niihin sisdltyvien
funktionaalisten rakennevalintojen perusteella voidaan paatella kirjoittajien tekstilajin
tajusta.

3 Kieltava rekrytointivastaus tekstilajina ja kurssitehtavana

Kieltdva rekrytointivastaus on tullut monelle tyonhakijalle oman kokemuksen kautta
tutuksi valitsematta jattdmisen tiedoksi saattavana ja rekrytointiprosessin paattavana
tekstilajina. Kieltdvasta vastauksesta on kaytetty myos nimityksia hylkayskirje (engl.
rejection letter), kielteinen rekrytointivastaus, ei kiitos -kirje, ei-kirje, kiitos-viesti (ks.
Rembel 2012: 59; Keckman 2017b: 1-2). Téssa artikkelissa kaytetaan nimitysta kieltava
rekrytointivastaus siita syysta, etta kyseisen tekstin tulisi olla savyltdan myonteinen ja
suhdetoiminnallinen tekstiin siséltyvésté ja vastaanottajan kannalta kielteisestd p&atok-
sesta huolimatta. (Ks. nimedmisvalinnan perusteluista myds Laihanen 2017.)

Korkeakoulutasolle suunnatuissa suomenkielisissa yritysviestinndn oppikirjoissa kielta-
vaa rekrytointivastausta kasitellaan varsin yleisella tasolla ja niukasti verrattuna tyéha-
kemusten saamaan tilaan. Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (2016: 176-177) puhuvat kiel-
tavista vastauksista eli ei-vastauksista ja mainitsevat niita pidettdvan usein persoonat-
tomina. Persoonattomuus nakyy heidan mukaansa puhuttelumuotojen kdytdssa ja perus-
telujen niukkuudessa. He kuitenkin korostavat onnistuneen kieltdvan vastauksen merki-
tysta tyonantajakuvaa rakentavana ”suhdetoimintakirjeend”. Rekrytointivastausten pe-
russisaltoind mainitaan kiinnostuksesta kiittdminen, valinnan julkistaminen nimelld (jos
siithen on lupa), valinnan perusteleminen ja “’palveluosuus”, jossa kerrotaan hakijoiden
mé&éarasta ja tasosta sekd suositellaan hakijalle jatkotoimenpiteitd, kuten avointen tehta-
vien hakemista. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016: 176-178; vrt. my6s Kortetjarvi-
Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2003: 169.)
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Jablin ja Krone (1984) tutkivat amerikkalaisten hylk&yskirjeiden rakenteellisia ja sisél-
I6llisia seikkoja sekd niiden vaikutusta hakijoihin. Heiddn mukaansa tyypillinen hyl-
kayskirje on melko lyhyt (alle 90 sanaa) ja koostuu kolmesta tekstikappaleesta. Suurin
osa kirjeistéd viittaa aiempaan tilanteeseen (seulontahaastatteluun) ja sisaltdd kiitoksen
mielenkiinnosta yritystd kohtaan. Varsinainen hylkays on tyypillisesti toisessa kappa-
leessa pehmennettynd ja epésuorasti ilmaistuna, ja sitd seuraa tai edeltdd hylkaamisen
perustelu. Kolmannessa eli viimeisessé kappaleessa esitetdan tavallisesti onnen ja me-
nestyksen toivotukset tuleviin hakuihin. Viidennes hylkayskirjeista sisaltaa tiedon siita,
etta hakijan hakemus séilytetdan. Teksti paattyy allekirjoitukseen yrityksen allekirjoitus-
tavan ja konventioiden mukaisesti. (Jablin & Krone 1984.)

Suomenkielistd rekrytointiviestintdd on tekstien ja kielenkdyton ndkokulmasta tutkittu
varsin vahan. Aivan viime vuosina tyonhaun ja rekrytoinnin tekstit ovat kuitenkin saa-
neet huomiota opinnaytetdissd. Tyodpaikkailmoituksia teksteind on opinnédytetydssaan
analysoinut Jousjarvi (2016), tyénhakukirjeita tekstilajina on tarkastellut Sanni Koskela
(2013; ks. myds Koskela 2014) ja itsensé branddysté sosiaalista mediaa hyodyntéavissa
tyohakemuksissa Ann-Christine Wahl (2016). Kieltavistd rekrytointivastauksista on
hiljattain Kkirjoitettu pari opinnaytetyt6td (Rembel 2012; Keckman 2017b), joissa esitet-
tyihin tuloksiin tdman tutkimuksen aineistosta tehtyja havaintoja peilataan.

Tekstit eivat synny tyhjiéssa, vaan niitd ohjaavat monet teksteihin sosiaalistumisen
myota opitut, tiedostetut tai tiedostamattomat mallit ja konventionaalistuneet kaytanteet,
tekstilajipiirteet ja tekstilajin taju. Kun tekstien kirjoittamista harjoitellaan, ohjaa tehta-
vananto — muun kirjoittajalle syntyneen ja kokemusten myota kertyneen tekstilajitieta-
myksen ja tekstilajin tajun lisdksi — vaistaméttd tekstien tuottamista. Tehtévéananto ja
sen tulkinta nakyvat siten myds tehtdvanannon pohjalta Kirjoitetuissa teksteissa.

Oppikirjojen kuvaukset ovat toimineet Kieltavid rekrytointivastauksia Kirjoittaneiden
tehtdvaohjeistuksen pohjana. Teekkareille tehtdvaksi annetun kieltdvéan vastauksen Kir-
joittaminen ohjeistettiin seuraavasti:

Kieltéva vastaus tyohakemukseen

Saatuasi kurssitoverisi tydhakemuksen asettaudu tydhdnottajan asemaan ja laadi yrityksen edusta-
jana tyéhakemuksen Kirjoittajalle kieltdva vastaus.

Kiinnitd huomiota seuraaviin asioihin:

Hakija odottaa vastausta hakemukseensa.

- Kielteisessé vastauksessa perustelu on erittdin tarkeda.

- Kielteinen vastauskin voi antaa hyvan kuvan yrityksesta ja olla suhdetoiminnallisesti onnistunut.
Hakijaa tulee kiittad kiinnostuksesta ty6ta ja yritysta kohtaan.

- Vastauksessa tulee kertoa, kuka tehtévéan valittiin, paitsi jos valittu kieltd4 sen.

- Hakijalle tulee tekstissa selvittad, mitk& perusteet olivat merkittdvimmat ja painavimmat.

- Hakijalle kerrotaan myds, kuinka monta hakemusta yritykselle saapui.

- Hakijoiden tasosta voi kertoa yleisesti.
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Mitaan yhtd oikeaa tapaa laatia Kieltdva vastaus ei tietysti ole, mutta edellda mainitut asiat kielta-
véan vastaukseen on syyta sisallyttaa (ei tietenk&an vélttdmatta edelld mainitussa jarjestyksessd).

Pohdi kirjoittaessasi, millaisen vastauksen itse haluaisit haettuasi tyopaikkaa: Millainen sédvy on
paras? Miten tekstistd saa rakentavan ja suhdetoiminnallisesti toimivan kielteisesta siséllosta huo-
limatta?

Muistutus: Noudata vakioasettelua! Ks. ldhijaksolla jaettu ohje tai esim. seuraavat:
<http://newsletter.bbm.fi/Default.aspx?tabid=2906>
<http://www.ocamk.fi/~tuijaj/suomen_Kkieli/vakioasettelu.htm>.

Tehtdvananto sisaltdéd joitakin ohjeita kieltdvdn hakemuksen kirjoittajalle, mutta sen
tarkoituksena ei ole mallintaa tai ohjata tekstin sisélto- ja rakennevalintoja liiaksi. Teh-
tavdohjeen lopussa on kuitenkin muistutus vakioasettelun eli asiakirjastandardin kayt-
tdmisesté.

Tehtdvénanto patistaa Kirjoittajaa asettumaan lukijan asemaan ja kertoo, mitd minimi-
sisdltoja tekstiin tulisi siséllyttdd. Tehtdvanannon perusteella tekstin keskeisiksi toimin-
noiksi madrittyvat hakijan kiittdminen seka valintaprosessista ja hakijoista kertominen
(hakijoiden mé&ér4, taso, valinnan lopputulos, mahdollisesti my6s valitun nimi). Valinta-
paatoksen perustelemista ja valintaperusteiden erittelyd korostetaan. Néiden toimintojen
Voi siis olettaa ndkyvan tehtavdnannon pohjalta tuotetuissa teksteisséa.

Huomionarvoista on, ettd tehtdvananto ei eksplisiittisesti ohjaa kirjoittamaan hakijaa
torjuvaa ja valitsematta jattamista kertovaa kieltomuotoista torjuntalausetta eika ohjeista
kovin tarkasti muitakaan tekstin kielentdmisen muotoja eli anna valmiita sanoituksia.
Implisiittisesti kieltdvan vastauksen kiteyttavan ydinviestin (hakijan torjunnan) tuotta-
misen oletuksen kirjoittaja voi tehtdvanannosta ehké tulkita. Kiteytyyhan valitsematta
jattamisen ilmoittaminen jo tekstilajin nimeen: kieltava vastaus tyénhakijalle on hyl-
kayskirje.

4 Jaksoanalyysin toteutuksesta ja funktionaalisista jaksoista

Tekstien toiminnallista rakennetta on tarkasteltu funktionaalisten jaksojen analyysin
avulla. (Jaksoanalyysista ja sen sovelluksista ks. esim. Hasan 1989 [1985]; Swales
1990; Honkanen & Tiilila 2012; Mantynen 2006; Tiilila 2007; Vuorijéarvi 2013; Palda-
nius 2017.) Jaksolla, vaiheella tai siirrolla tarkoitetaan funktionaalista yksikkod, joka
osaltaan toteuttaa tekstin viestintitarkoitusta ja tavoitetta. Jaksojen tunnistamiseksi on
tassa tutkimuksessa tarkasteltu jakson funktiota Kirjoittajan ja lukijan vélisen vuorovai-
kutussuhteen rakentajana, jakson aihetta ja ndkdkulmaa sek& niiden muutosta, leksikaa-
lis-kieliopillisia valintoja, sijaintia ja funktiota tekstikokonaisuudessa sek& jossain maa-
rin myos typografisia vihjeitd. (Jaksoanalyysin perusteista seka jaksojen tunnistamisesta
ja erottelusta ks. esim. Mantynen 2006; Honkanen & Tiilila 2012; Tiilila 2007; Vuori-
jarvi 2013.)
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Funktionaalisten jaksojen tunnistamisen ja erittelyn tavoitteena on tdssa tapauksessa
kuvata aineiston tekstien rakennetta tekstilajin ja toiminnan nikokulmasta, vaikkakin
jaksojen tunnistamiseen ja erotteluun liittyy omat haasteensa. (Naisté ks. esim. Honka-
nen & Tiilila 2012; Vuorijarvi 2013; Paldanius 2017.) Aineiston tekstien tyypillisia
funktionaalisia jaksoja ja niiden variaatiota esitelld&n poimimalla esimerkkeja teksteista.
Valttaméattdmien ja valinnaisten funktionaalisten jaksojen erottelun sijaan tassa tutki-
muksessa puhutaan harjoittelun kohteena olevalle (oletetulle) tekstilajille tyypillisisté ja
mahdollisista jaksoista. Valinta on perusteltavissa aineiston luonteella ja koostumuksel-
la: kyseessd ovat opiskelijoiden kirjoitusharjoituksenaan ja tehtévéroolissa kirjoittamat
kieltavat rekrytointivastaukset, eivét aitojen yritysten l&hettdmat todelliset rekrytointi-
vastaukset. Mitd yleisemmin ja taajemmin jakso aineistossa esiintyy, sitd tyypillisempi
se aineistolle on.

Funktionaalisten jaksojen tunnistaminen ja alustava analyysi on laadullinen ja kaksita-
soinen. Paajaksoja, joita nimitetddn tassa siirroiksi, on kuusi. Paéjaksoja eli siirtoja to-
teuttavat niille tyypilliset (aineistossa yleiset ja taajakéyttoiset) tai mahdolliset (harvoin
esiintyvat, valinnaiset) alajaksot, joita kutsutaan askeliksi.! Analyysiyksikkona jaksot
ovat tavallisimmin lauseen mittaisia tai sitd laajempia tekstikokonaisuuksia, mutta pai-
koin lausekekin voi muodostaa jakson. Jaksojen rajausta pohditaan tarkemmin esimerk-
kien analyysin yhteydessa luvussa 5.

5 Funktionaaliset jaksot teekkareiden Kirjoittamissa rekrytointivastauksissa

Aineiston teksteistd voidaan erottaa kuusi tyypillista siirtoa eli paajaksoa, joita ovat 1)
kehystys, 2) tekstitilanteen ja vuorovaikutustapahtuman avaus, 3) kiittdminen, 4)
hylkays eli torjuntapdatos, 5) rekrytointiprosessin kuvaus ja erittely siihen liittyvi-
ne toimineen sekd 6) tekstitilanteen ja vuorovaikutustapahtuman sulkeminen.?
Tyypillisia siirtoja ja niita toteuttavia tyypillisid ja mahdollisia askelia esitell&an aineis-
toesimerkein.® Suurin osa aineiston teksteista noudattaa muodoltaan tehtidvinannon mu-
kaisesti asiakirjastandardia eli vakioasettelua, osa on vapaasti kirjemaisida, muutama taas

1 Kéaytan John Swalesin (1990) tapaan paajaksosta nimitysta siirto (engl. move) ja alajaksosta nimitysta
askel (engl. step), koska ne kuvaavat varsin hyvin tekstien ja niiden rakenteiden toiminnallista ja dynaa-
mista luonnetta. Swalesilaisen tradition mukaan ovat toimineet myds esimerkiksi Vuorijarvi (2013) ja
Paldanius (2017). Jaksoanalyysin kasitteistd maaritelmineen on jaksoanalyyttisissa tutkimuksissa varsin
monimuotoista. Ks. tarkemmin esim. Méntynen 2006; Honkanen & Tiilila 2012; VVuorijarvi 2013.

2 Elina Keckman (2017b) puhuu opinnaytetyossaan hylkayskirjeesté ja sen vaiheista ja jaksoista (vaihei-
den alaluokat). Vaiheita han on erottanut viisi: aloitusmuodollisuudet, kiitokset, tehtava- tai yritysviittaus,
rekrytointiprosessin kuvaus ja lopetusmuodollisuudet. Olen peilannut omaa luokitteluani Keckmanin
(kootusti mts. 23) luokitteluun, mutta paatynyt nimedmaén padjaksot John Swalesin (1990) tapaan siir-
roiksi ja alajaksot askeliksi, koska olen halunnut antaa jaksoanalyysin luokille aineistoani kuvaavat nimet,
jotka korostavat jaksojen funktionaalista, dynaamista ja toiminnallista luonnetta. Sisalléllisesti luokittelu-
ni ja Keckmanin (mt.) luokittelu mahdollistavat vertailun ja muistuttavat paljolti toisiaan.

3 Aineistoesimerkit esitetdadn autenttisina, mutta henkilGiden nimet on poistettu tai muutettu anonymitee-
tin sailyttamiseksi. Teksteihin tehdyt muutokset, huomautukset ja tdsmennykset on merkitty hakasulkui-
hin.
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séhkopostiviesteja. Tastéd syysta tekstien alkuun sijoittuvissa kehystys- ja avaussiirroissa
on runsaasti variaatiota.

Kehystyssiirto taustoittaa tekstitilannetta ja tekstiin rakentuvaa vuorovaikutustapahtu-
maa ja kertoo tekstin tunnistetietoja. Kehystys toteutuu askelina, joissa esimerkiksi
identifioidaan lahettdja (vakioasettelussa lahettajan kenttd, yritysviittaus) ja vastaanotta-
ja (vastaanottajan kenttd). Lisaksi kerrotaan tekstitapahtuman ja -tilanteen asiakirjan
nimi, nimetdan tekstilaji, ajoitetaan asiakirja (pdivaméaard), viitataan mahdollisesti
ailempaan tekstiin (tydhakemukseen viittaaminen viite- tai otsikkorivilld) ja nimetdén
asia (asiaotsikko, esimerkiksi tehtdvan nimi, tehtdva- ja mahdollinen yritysviittaus).
Kehystyssiirtojen askelten tapauksessa jakso voi tehdyn rajauksen mukaan olla vain
lausekkeen, lyhimmillaén vain yhden sanan, mittainen; muissa tapauksissa se on yleen-
sé vahintadn lauseen mittainen tai lausetta laajempi kokonaisuus. Seuraavassa esimer-
kissd 1 on vakioasettelua eli asiakirjastandardia jossain maérin soveltava kehystyssiirto.

(1) Stora Enso Vastaus
55800 Imatra
0123455689 3.2.2017
[Etunimi Sukunimi]
[Katu 1 A 2]

53850 Lappeenranta

Vastaus tyonhakijalle

Kehystyssiirtoa seuraa tekstitilanteen ja vuorovaikutustapahtuman avaus (tyypilli-
sesti tervehdys tai kohdentava puhuttelu). Avauksena voi toimia myos viittaus tyoha-
kemukseen, yritys- tai tehtdvaviittaus, tekstin tai tyotehtavan nimeava otsikko tai kiitos.
Varsinainen avaussiirto voi siis limittyé ja nivoutua sita edeltdvaan kehystyssiirtoon tai
sité tyypillisesti seuraavaan siirtoon (kiittdminen). Avaussiirto avaa vuorovaikutustilan-
teen. Esimerkissé 2 on erilaisia avaussiirtoja.

(2)  Hyvé tyonhakija / Hyva Etunimi (Sukunimi)
Arvoisa tydnhakija
Hei [Etunimi] / Hei [Etunimi] ja kiitos hakemuksestasi
Vastaus tydhakemukseen/kesatyohakemukseenne
Vastaus tydnhakijalle
Keséatyohakemuksenne / Harjoitteluhakemus
Hakemuksesi tehtdvaan Elenia Oy:n Keséharjoittelijaksi talous- ja rahoitusyksikkéon +
Hei!
Hakemuksesi Lappeenrannan Leirin Lidl-myymal&an [+] Hei!
Kiitos tydhakemuksestasi!

Kiittdminen siséltdd tyonantajan kiitoksen hakemuksesta (esimerkki 3) tai kiinnostuk-
sesta yritysta ja tyopaikkaa kohtaan (esimerkki 4). Kahdessa aineiston tekstissa (naista
esimerkki 5) kiitetddn ajasta, jonka tyonhakija on hakemiseen kayttanyt. Esimerkissa 5
kiitos sijaitsee tekstin lopussa ja limittyy toivotukseen.
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(3)  Kiitos hakemuksestasi Tornatorille.

(4)  Yritys Oy:n puolesta haluaisimme Kiittdd kiinnostuksestanne yritystamme ja kyseista tyo-
paikkaa kohtaan.

(5) Kiitos ajastasi ja menestysta tulevaisuudellesi.

Kiittdmissiirto sijaitsee tavallisesti heti kehystyksen ja avauksen jélkeen. Usein kiitos
edeltdd hylkaysta eli torjuntapéatosta, jossa ilmoitetaan hakijalle valitsematta jattamises-
t4. Sen voi siis katsoa implikoivan hylkaamista (ks. myos Keckman 2017b: 33-35).
N&in on esimerkissa 6, jossa torjuntaa edeltaa kiitos.

(6)  Kiitdamme sinua todella paljon mielenkiinnostasi juuri tata tyotd seka tata yritysta kohtaan.
Valitettavasti joudumme ilmoittamaan, ettd valintamme ei t&lla kertaa kohdistunut sinuun.

Kiittdmissiirto voi sijaita muuallakin kuin alussa, esimerkiksi ennen lopputervehdysté ja
allekirjoitusta (ks. esimerkki 5 edeltd, kiitosjakson funktioista, sijainneista ja nivoutumi-
sesta muihin jaksoihin ks. Keckman 2017b: 30-35.) Kiitos voi esiintya useassakin koh-
dassa tekstid, jopa niin, ettd syntyy vaikutelma liiallisesta toistosta, kuten esimerkissa 7.

(7)  Kiitos hakemuksestasi. Olet selvasti kiinnostunut tydpaikasta ja olemme siita kiitollisia.
Valitettavasti et kuitenkaan tullut valituksi tydpaikkaan. Olemme Kiitollisia kiinnostukses-
tasi yritystdamme kohtaan.

Hylkéays eli torjuntapaatds on keskeinen prosessin lopputuloksen hakijalle ilmoittava
ja Kkiteyttava siirto. Vain yksi aineiston teksteista ei sisalla suoraa hylkaysta, vaan tor-
junta kay tekstista ilmi implisiittisesti.* Lisaksi yksi aineiston teksteista sisaltdaa ehkéa-
paatoksen. Lukija ja& tuossa tapauksessa (esimerkki 8) hieman epétietoiseksi lopullises-
ta kohtalostaan, joten kyseessa on pienen rekrytoitumisen mahdollisuuden avoimeksi
jattava ehka-paatos.

(8)  Hei!
Kiitos, ettd hait ZippyCoach seikkailuohjaajan tydpaikkaa!

Suurin osa keséatyopaikoistamme on nyt taytetty. Saimma todella paljon hakemuksia tehtéa-
vien méaaréan nahden, joten monet hyvat hakijat jéivét ilman paikkaa. Joitain yksittdisia
paikkoja varten valinta on vield kesken, mutta muilta osin kiitimme sinua ajasta, jonka kay-
tit meihin.

Toivotamme onnea ja mukavia hetkid keséasi! Pidathdn meidat mielessa mahdollisena
tydnantajana myos tulevaisuudessa.

Ystavallisin terveisin
Seikkailupuisto Zippi

4 Keckmanin (2017b) mukaan hylkaaminen voidaan esittaa eksplisiittisesti tai implisiittisesti tai molem-
milla tavoilla. Hylk&ys voi ilmetd yhdessd tai useammassa jaksossa. Keckmanin aineistossa joka viiden-
nessé hylkayskirjeessa hylkays toteutetaan implisiittisesti eli epasuoralla hylkéyksell4. (Keckman 2017b:
37-38.)
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Hylkays eli torjuntap&&tds on erotettu tassa tutkimuksessa ja tdman aineiston analyysis-
sa omaksi siirrokseen eli yhdeksi padjaksoksi sen sisaltamén hylkayksen ja torjunnan
selkedn tunnistettavuuden, yleisyyden ja lukijan kannalta keskeisen funktion vuoksi.
Toinen mahdollisuus olisi ndhd& kyseinen siirto yhtena rekrytointiprosessin kuvaus ja
erittely seka siihen liittyvat toimet -siirron askeleena (vrt. Keckman 2017b: 23).

Hylkayksen eli torjuntapaatdksen yhteydesséd esiintyy paljon hylkdystd pehmentavid,
lieventavid ja pahoittelevia ilmauksia (valitettavasti, pahoittelumme, suureksi suruk-
semme). Tavallisia ovat my06s rajoittimet (talla kertaa, tdné kesand) seké valitsijan vas-
tuun vélttamistd, kiertamista ja ulkoistamista rakentavat valinnat (ei osunut kesatyota /
ei riittanyt kesatyOpaikkaa). Tyypillisesti hylkays eli torjuntapaétos kiteytyy fraasiutu-
neeksi torjuntalauseeksi, jossa vastaanottajaa voidaan puhutella ja h&nestd voidaan pu-
hua sinuttelemalla (esimerkki 9) tai teitittelemalla (esimerkki 10). Torjuntalauseissa on
runsaasti variaatiota.

(9) Valitettavasti valintamme ei tall& kertaa kohdistunut sinuun.
(10) Valitettavasti teid&n kohdallenne ei osunut kesatyoté tana kesana.

Rekrytointiprosessin kuvaus, erittely ja siihen liittyvat toimet -siirtoa toteuttavia
askelia ovat esimerkiksi valintaprosessin kulun ja vaiheiden kuvaus, tilanteen selittele-
minen (viive, valinnan vaikeus), hakemusten ja hakijoiden luonnehdinta, valintakritee-
rien erittely, hakijan tai hakijoiden arvioiminen, palaute, valinnan lopputulos (paatos,
valitun nimi, valittujen maard), valinnan perusteleminen, toivomukset ja toivotukset
(menestys, uudelleen hakeminen), pahoittelut, kannustukset, hakijan ohjeistaminen ja
informointi, lisdtietomahdollisuuksien tarjoaminen ja lupaaminen (hakemuksen sailyt-
tdminen, mahdollinen yhteydenotto, jos ty6td ilmenee). Rekrytointiprosessin kuvaus,
erittely ja siihen liittyvéat toimet -siirron askelissa on runsaasti variaatiota ja kirjoa. P&a-
tostd perusteleva palaute on monissa tapauksissa varsin yksityiskohtaista, kuten esi-
merkki 11 osoittaa. Aitojen yritysten lahettdmat rekrytointivastaukset ovat yleensa ly-
hyitd massaviesteja, jotka eivat mahdollista kovinkaan yksil6llista ja raatéloitya pa-
lautetta hakijoille (Rembel 2012: 56-58, 64-65).

(11) Syy miksi sinua ei valittu Neste Oyj:lle tdihin johtuu suurimmaksi osaksi siité, ettd hake-
muksestasi jai epaselvaksi mitd paikkaa hait. Nesteelld on tarjota lukuisia eri tyopaikkoja
niin tuotantotalouden kuin energiatekniikan opiskelijoille.

Ansioluettolosi oli melko hyva. Kiinnittaisin vield huomiota harrastukset osioon, jossa teks-
ti ei ollut oikean kieliopin mukaista. Mahdollisesti peruskoulun voisi jo jattaa pois. Kieli-
taidostasi puolestaan on merkittavaa etua tydmarkkinoilla. En mydskaan tieda mité pikku-ie
ja ysvikasilli ovat, voisit avata termeja hieman.

Itse kirjeessa kerroit hyvin lluonteestasi ja taidoistasi, mutta tyopaikka johon hait jéi epé-
selvéksi. Kirje voisi olla myods selkedmpi, jos se olisi jasennelty selkedmmin.
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Esimerkin 11 kaltainen yksityiskohtainen palaute hakemusdokumenttien sisallosta ja
kielestd vaikuttaa poikkeukselliselta. Se selittynee osittain harjoitustehtavékontekstilla:
kieltdvan vastauksen liséksi ja sen saatteessa opiskelijoita pyydettiin omana itsendan
antamaan erillinen palaute tyohakemuksesta samalle opiskelijalle, jolle he lahettivat
kieltdvan vastauksen. Vaikuttaa silta, ettd esimerkin 11 Kirjoittaja on upottanut tuon
erillisen palautteen osaksi tydnantajan roolissa Kirjoittamaansa Kieltavaa vastausta.

Tekstitilanteen ja vuorovaikutustapahtuman sulkemissiirtoa toteuttavat lopputer-
vehdys mahdollisine sita edeltavine toivotuksineen seka allekirjoitus (usein vakioasette-
lun mukainen yrityksen allekirjoitustapa). Sulkemissiirrosta on tyypillinen esimerkki
12.

(12) Hyvéa kevatté ja menestysta opintoihisi!

Ystavallisin terveisin,
[Kauppa]

Aineiston alustavan jaksoanalyysin perusteella voi sanoa, ettd opiskelijakirjoittajien
teksteissé esiintyy samankaltaisia jaksoja kuin aitojen yritysten l&dhettdmissé kieltavissa
vastauksissa.® Jaksoanalyysin koonti on esitetty taulukossa 1.

5 Olen verrannut teekkariaineistosta tekemiani havaintoja Rembelin (2012) aineistoesimerkkeihin, Keck-
manin (2017b) sadasta aidosta rekrytointivastauksesta tekemiin havaintoihin seka itse kerddméaani pieneen
aineistoon (yritysten opiskelijoille l&hettdmid aitoja rekrytointivastauksia).
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Taulukko 1. Opiskelijoiden kirjoittamien kieltdvien rekrytointivastausten siirrot ja

askeleet

SIIRROT (PAAJAKSOT)

Askeleet (tyypilliset ja mahdolliset alajaksot)

KEHYSTYS

- 1&hettajan nimedminen, identifiointi

- vastaanottajan nimedminen, identifiointi

- asiakirjan/tekstilajin nimedminen

- paivdméaarén ilmoittaminen

- mahdollinen sivunumerointi

- viittaaminen (tyéhakemukseen, tehtavaan, yritykseen)
- nimeéva otsikointi (aihe, tehtava, yritys)

TEKSTITILANTEEN JA VUO-
ROVAIKUTUSTAPAHTUMAN
AVAUS

- kohdentava puhuttelu
- alkutervehdys
- otsikointi (otsikko toimii avauksena)

KIITTAMINEN

- kiittdminen hakemuksesta, kiinnostuksesta, ajasta

HYLKAYS eli TORJUNTA-
PAATOS
(paatos hakijan kannalta)

- ilmoitus hakijan valitsematta jattdmisestd (suora hylkays)
- torjuntapaéatéksen pehmentaminen

- ehka-paatos

- implisiittinen torjunta (epasuora hylkays)

REKRYTOINTIPROSESSIN
KUVAUS JA ERITTELY SII-
HEN LIITTYVINE TOIMINEEN

- rekrytointiprosessin kulun ja vaiheiden kuvaus

- tilanteen (viiveen, valinnan vaikeuden) selitteleminen

- hakemusten ja/tai hakijoiden luonnehdinta

- valintakriteereiden erittely

- hakijan/hakijoiden arvioiminen

- prosessin lopputuloksen (paatdksen) kertominen (valitun nimi ja
kuvaus)

- paatoksen perusteleminen

- palautteen antaminen

- hakijan ohjeistaminen ja informointi

- toivomiset ja toivotukset, kannustukset (onnea, menestystd, toivo-
mus mahdollisesta uudelleen hakemisesta, kannustus aktiivisuu-
teen)

- pahoittelut

- lisétietojen antaminen

- lupaaminen (hakemuksen sdilyttdminen, mahdollinen yhteydenotto,
jos sopivaa ty6ta ilmaantuu)

TEKSTITILANTEEN JA VUO-
ROVAIKUTUSTAPAHTUMAN
SULKEMINEN

- toivotukset
- lopputervehdys
- allekirjoitus (yrityksen allekirjoitustavan mukaiset konventiot)

6 Pohdinta

Jaksoanalyysin avulla teekkareiden Kirjoittamien kieltdvien rekrytointivastausten funk-
tionaalista toimintarakennetta on mahdollista kuvata ja selvittdd, mitd teksteissa tapah-
tuu ja mitd niissé tehda&n. Kun aineiston alustavan jaksoanalyysin tuloksia vertaa ja
suhteuttaa aitoja rekrytointivastauksia kasittelevan tutkimuksen tuloksiin (Keckman
2017a, 2017b; Rembel 2012), voi sanoa, ettd teekkareiden kirjoittamissa kieltavissa
rekrytointivastauksissa esiintyy samankaltaisia funktionaalisia jaksoja kuin todellisten
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yritystenkin vastaavissa teksteissd. Opiskelijakirjoittajilla voi siis sanoa ainakin jossain
maarin olevan kieltdvan vastauksen tekstilajin (rakenteen) tajua. Tekstilajin taju lienee
karttunut myds kieltdvan vastauksen kirjoittamisharjoituksen ja siitd annetun palautteen
avulla.

Tehtdvénanto ja harjoitustehtdvakonteksti vaikuttavat siihen, millaisia teksteja kirjoitta-
jat tuottavat ja millaisia valintoja he niissé toteuttavat. Rekrytointipdatdksen runsas pe-
rusteleminen ja yksityiskohtainen palautteenanto hakijalle lienevét paljolti tehtdvanan-
non ja harjoittelukontekstin ohjausvaikutuksen tulosta ja erottavat opiskelijoiden tuo-
tokset aidoista rekrytointivastausteksteistd. Torjuntapdatos eli hakijan hylkdadminen il-
maistaan teekkariaineistossa yleenséd suoralla hylkaykselld, joka toteutuu kieltdvana
torjuntalauseena. Vain kahdessa tapauksessa (2/53 tekstid) hylkays ilmaistaan muuten
(implisiittinen hylkays ja ehka-péaatos). Aitojen yritystenkin rekrytointivastauksissa val-
taosa hylkayksista ilmaistaan suoraan, mutta merkittavassa maarin niitd Kielennetéén
myaos implisiittisesti; esimerkiksi Keckmanin (2017b: 37-38) aineistossa viidennes hyl-
kayskirjeista ilmaisi hylkéyksen epésuoralla tavalla. Joittenkin valintojen osalta opiske-
lijoiden kirjoittamissa ja aitojen yritysten teksteissé on siis selvid eroja. Toisaalta on
syytd huomata, ettd hylkayskirjeen laatiminen on haasteellista myds ammattilaisille ja
etta aitojen hylkayskirjeiden runsas ilmaisullinen variaatio osoittaa, ettei ammattilaiskir-
joittajiakaan valttaméttd ohjaa tdysin yhteinen ja jaettu tekstilajin taju (Keckman 2017a:
38 ja 2017b: 89). Tekstilajin tajuissa onkin aina jossain maarin variaatiota ja yksil6llisia
eroja (ks. myos Valtonen 2012). Tekstilajin taju kehittyy teksteihin sosiaalistumisen
myota ja diskurssiyhteison jasenyyden ja yhteisdssa toimimisen kautta.

Jaksoanalyysin toteuttaminen on varsin haasteellinen iteratiivinen prosessi, jossa ana-
lyysikierrosten aikana syntyneet kuvaukset tarkentuvat ja jaksojen vaihtoehtoisia ku-
vaus-, jasennys- ja nimedmistapoja tulee koetteille (ks. myos esim. Tiilild 2007: 83-84;
Vuorijarvi 2013: 116; Paldanius 2017: 223). Hankaluuksia jaksoanalyysissa tuottavat
jaksojen madrittely ja rajaaminen, analyysiyksikon ja analyysin abstraktiotason sek&
kuvauksen tarkkuuden valinta, jaksojen limittyminen, monifunktioisuus, yhteen kietou-
tuminen, toisteisuus ja paallekkaisyys. Jakso- tai siirtoanalyysiin perustuvan tarkastelun
luonteeseen kuuluu, ettd toinen tutkija olisi voinut méaéritella ja nimeté jaksot toisin (ks.
myaos esim. Paldanius 2017: 233).

Tassa artikkelissa on tehty havaintoja teekkariopiskelijoiden kirjoittamien tekstien ja
aitojen yritysten tekstien sek& niistd tehdyn tutkimuksen osoittamista funktionaalisten
rakenteiden samankaltaisuuksista ja joistakin eroista. Yhtélaisyyksien lisdksi tulisi Kiin-
nitta erityistd huomiota opiskelijoiden kirjoittamien ja todellisten yritysten tuottamien
tekstien eroihin. T&ssa artikkelissa tehtyjen havaintojen mukaan eroja on esimerkiksi
palautteen antamisen ja hylkayspaatoksen eli hakijan torjunnan ilmaisemisessa. Teks-
tien eroavaisuuksien systemaattinen analyysi voisi paljastaa lisaa seikkoja, joihin kielta-
van rekrytointivastauksen opetuksessa, harjoittelussa ja tehtavédnannoissakin kannattaisi
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Kiinnittd4 erityistd huomiota. Tekstien funktionaalisen toimintarakenteen tarkastelun
lisdksi teksteihin kirjoittuvien vuorovaikutusta rakentavien, interpersoonaisia merkityk-
sid kielentdvien valintojen selvittdminen olisi hyodyllistd tekstilajin tajusta tehtévien
havaintojen ja pédatelmien syventamisen kannalta. Tekstilajin rakenteiden ja tekstiin
Kirjoittuvien vuorovaikutusta rakentavien valintojen empiiriselld, aineistopohjaisella
tutkimuksella on mahdollista kehittda rekrytointiviestinnan tekstien opettamista ja laa-
jemminkin yritysviestinnan tekstilajiston ja tyéelamén (kirjallisten) vuorovaikutustaito-
jen oppimista.
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