Tyohakemus tekstilajina

SANNI KOSKELA

1 Johdanto

Suomen ty6- ja elinkeinotoimistossa oli 544 400 tydnhakijaa joulukuussa 2013 (TEM
2013). Lahestulkoon kaikkien heididn taytyy kirjoittaa tydhakemus, jotta he voivat
péastd toihin. Mutta mitd me edes tiedimme tyohakemuksista? Tyohakemus on teksti-
laji, jonka hallitseminen on yhteiskunnassamme jokseenkin vélttimatontd mutta jonka
aitoja edustajia kohtaamme tosieldmaéssé varsin vahdn - ellei satu olemaan rekrytoija,
tuttuja ovat vain omat hakemukset. Tyohakemuksen genrekompetenssia on siis vai-
kea kartuttaa, silld mallitekstejd on saatavilla niukasti (tilanne on sama kuin esimer-
kiksi opetusportfolioissa, ks. Solin 2009: 264; ks. myos Kalliokoski 2006: 250). Tasté
syysta tekstilajin ohjeilla ja normeilla saattaa olla erityisen vankka sija, ja timé nakyy-
kin tybhakemusmallien ja tyonhakupalvelujen tarjonnan maarassa.

Tyonhakijat ja tyonantajat eivdt ole mikddn yhtendinen joukko. Myods tyo-
hakemusten luonne on moninainen riippuen muun muassa haettavan tydpaikan
toimialasta, hakijan kokemuksesta sekéd tyonhakijan ja tyonantajan vélisen suhteen
ldheisyydestd. Heterogeenisyydestddan huolimatta ty6hakemubksilla on yhteisid piir-
teitd, silld niilld on yhteinen tavoite: saada hakijalle toitd. Millainen on tdimé tyonhaun
tekstien joukko? Miten niissi toteutetaan yhteinen padméaréd — tyopaikan saaminen?
Ovatko ne rakenteellisesti samanlaisia? Millainen on tychakemus' tekstilajina?

Lahestyn tydhakemuksen tekstilajia laajasti niin rakenteen, kielellisten piirteiden kuin
kontekstinkin nédkokulmista (ks. Juvonen, Virtanen & Voutilainen 2012). Vertaan tyo-
hakemukselle asetettuja normeja itse tydhakemuksiin ja tarkastelen, kuinka suurelta osin
ne vastaavat toisiaan. Tyohakemuksen prototyypin, skemaattisen rakenteen ja sosiaalis-
dynaamisen luonteen lisdksi tutkin my®os sitd, millaisia muita tekstejd ja tekstilajeja tyo-
hakemukseen liittyy ja miten ndmai intertekstuaaliset ja interdiskursiiviset suhteet néky-
vit tydhakemuksista itsestdan. Tallainen kriittista diskurssianalyysié ldhestyvé analyysi
auttaa ymmartdmédan tyohakemus-tekstilajin olemusta syvemmin. Tekeméani genre-
analyysi kokonaisuudessaan muodostaa erddnlaisen kehén, joka muistuttaa Askehaven
ja Swalesin kehdmiisesti tarkentuvaa genren maarittimisen analyysid (2001: 207-208).

1. Tassa tutkimuksessa tarkoitan tyohakemuksella hakijan itse muotoilemaa ja muodostamaa teks-
tid, jonka han on kirjoittanut saadakseen tyopaikan. En kasittele ansioluetteloita. Tama artikkeli perus-
tuu pro gradu -tutkielmaan Tyohakemus tekstilajina (Koskela 2013).
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Téma tutkimus on ennen kaikkea genreteorioiden kaytannon sovellus, jonka ta-
voitteena on tuottaa tietoa yhden arkisen, kielellisesti ja kirjallisesti toteutuvan inhi-
millisen toiminnan toteutuksesta ja pohtia sitd, mitki tekijit ovat johtaneet téllaisen
tekstilajin olemassaoloon ja timadnhetkiseen muotoon. Tutkimusongelmana on selvit-
tad, millainen suomenkielinen tydhakemus on tekstilajin nakokulmasta. Tarkoitus on
vastata seuraaviin kysymyksiin: Miten tyohakemus kielellisesti rakentuu, ja millaisia
funktionaalisia osia sithen kuuluu? Mitka ovat tydhakemuksen tekstilajin vdhimmadis-
ehdot, ja mitké taas ovat genren vaihtoehtoisia elementteja? Mitkd muut tekstit ja
tekstilajit vaikuttavat tyohakemuksen olomuotoon? Mitéd tydhakemuksen sijoittami-
nen osaksi suurempaa kokonaisuutta, kuten promotionaalista genreyhdyskuntaa, ker-
too lajin funktioista tai piirteista?

Artikkeli etenee seuraavasti. Luvussa 2 esittelen soveltamani tekstilajiteoriat. An-
nan tekstilajin kasitteelle méaritelman ja tuon esille siihen liittyvid ndkékulmia. Lu-
vun lopuksi esittelen vaiheanalyysi-metodin, jolla tarkastelen tyohakemusten raken-
netta. Teoriaosuuden jéilkeen tutkimuksessa alkaa sddtelyaineiston analyysi. Luvussa
3 erottelen sddtelyaineiston pohjalta tydhakemukselle kahdeksan rakenteellista osaa,
jotka kokonaisuutena muodostavat tydhakemuksen. Esittelen vaiheet ja niita toteut-
tavat askeleet, ja kokoan ne luvun lopussa yhtendiseksi taulukoksi. Luvussa 4 tutkin
sitd, miten sditelyaineiston makrorakenne ilmenee hakemusaineistossa. Vertailen
hakemusaineiston vaiheanalyysin tuloksia sdételyaineiston makrorakenteeseen. Nako-
kulma siirtyy tydhakemuksen vaiheista laajempiin kokonaisuuksiin luvussa 5. Siind
tarkastelussa on tyohakemuksen suhteet muihin tekstilajeihin, mika tarkoittaa inter-
tekstuaalisten kytkoksien, interdiskursiivisten suhteiden, aineistossa esiintyneiden
hybridien ja muiden ty6hakemus-tekstilajin vuorovaikutukseen liittyvien merkitys-
suhteiden tarkastelua. Artikkeli paattyy loppulukuun 6, joka kertoo, milta tyohakemus
néyttad tekstilaji-késitteen ndkokulmasta. Ennen teoriaosuutta kdyn vield lapi aiempaa
tutkimusta ja esittelen aineistoni.

1.1 Aiempi tutkimus

Tyohakemuksia tekstilajiteorian avulla on tutkinut ennen kaikkea Vijay K. Bhatia (1996
[1988], 1993, ks. my0s 2004). Bhatia teki etenkin brittildisen tekstintutkijan John Swale-
sin johdolla 1980- ja 1990-luvuilla uraauurtavaa tekstilajiteorian soveltavaa tutkimusta,
jonka kohteena olivat akateemiset ja ammatilliset tekstilajit ja tavoitteena opetus-
tyokalujen luominen englantia vieraana kieltd opiskeleville. Ensisijaisena metodina oli
tekstien rakenteellinen analyysi, jonka pohjalta koko tekstilajille voi méarittad proto-
tyyppisen rakenteen. Rakennevetoista tekstilajitutkimusta on sittemmin laajennettu
kattamaan muitakin tekstilajin ominaisuuksia, kuten suhteita muihin teksteihin (ks.
esim. Bhatia 2004; Swales 2004). Rakenteellinen tarkastelu ei itsessddn kerro tekstilajista
kaikkea, ja se soveltuu parhaiten vakaisiin tekstilajeihin, joista on hahmotettavissa jok-
seenkin toistuvia rakenneosia. Téssd artikkelissa tyohakemuksen rakenteen tutkimus
on tirkedssd roolissa selvittdmassa sitd, kuinka vakaa tekstilaji tydbhakemus on.
Suomessa ty0elimin tekstilajeja on tutkittu virkakielen nakokulmasta (Heikki-
nen, Hiidenmaa & Tiilild 2000), ja tutkimuksen kohteina ovat olleet hallinnon teksti-
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lajit. Etenkin Tiilild on tutkinut esimerkiksi etuushakemuksen tekstilajia ja hallin-
nollista tekstintuottamisprosessia (2000) seka virastojen etuuspaatoksia konteksteis-
saan (2007). Solin (2009) on tarkastellut opetusportfolioita, jotka ovat erdanlaisia tyo-
hakemuksia akateemisten tehtdvien tyonhakuprosessissa. Solinin mukaan portfolio-
genre on uusi tulokas, jonka konventiot eivit ole vield vakiintuneet. Genren epévakaus
(2006) on tarkastellut lyhyesti kahta suomi toisena kielend -ylioppilaskokeen vastausta
tehtavanantoon, jossa pyydetdan hakemaan tyopaikkaa (mas. 250-256).

Fennistiikassa ei ole vield varsinaisesti tartuttu tydnhaun diskurssiin ja sen kielelli-
siin ilmenemismuotoihin. Koska alan kotimaista tutkimusta on olemassa niukasti eiké
tyohakemuksia ole juuri tutkittu, olen pyrkinyt tutkimuksessani tekstilajin kattavaan ja
monipuoliseen kuvaukseen.

1.2 Aineiston kuvaus

Aineistoni on kaksiosainen: ensimmdinen osa koostuu ty6hakemuksen séitely-
teksteistd ja toinen autenttisista tydhakemuksista. Viittaan néihin aineistoni eri osiin
jatkossa sadtelyaineistona ja hakemusaineistona.

Séddtelyaineisto koostuu kuudesta tydnhakuoppaasta, kolmesta verkon tychakemus-
mallista sekd kahdesta asiantuntijahaastattelusta. Kirjallisen aineistoldhteen tai haastat-
telun peréssi sulkeissa mainittu lyhenne kertoo sen, miten viittaan kyseiseen lédhteeseen:
kirjaimet kuvaavat teoksen nimed ja kaksi numeroa teoksen ilmestymisvuotta (esim.
VTos = Viestintdtaito, julkaistu vuonna 2005). Tyohakemusmallit ja haastattelut on
haettu tai toteutettu kaikki vuonna 2013, joten niiden peridssi ei ole numerotunnistetta.
Léhteiden taydelliset viitteet l6ytyvit artikkelin lopusta Aineistolahteet-osiosta.

Saitelyaineiston vanhimpia mutta kohderyhmaltadn laajimpia tyonhakuoppaita
edustavat vuonna 1986 ilmestynyt Tehokas tyonhaku (TT86) ja vuonna 1996 ilmes-
tynyt Tyonhaku (TH96). Opiskelijoille ja vastavalmistuneille suunnattuja oppaita on
sddtelyaineistossa kolme: Tekniikan viestintd (TVog) on suunnattu tekniikan alan
opiskelijoille, Avaimet tyoeldmddn (ATo8) nuorelle tyonhakijalle ja Viestintditaito
(VTos) aikuisopiskelijalle. Koska hakemusaineistosta merkittdva osa on hakemuksia
viestinnan ja toimituksellisen tyon tydpaikkoihin, olen siséllyttinyt opasaineistooni
myds toimittajien tyonhakua kisittelevin Nuoren toimittajan eloonjddmisoppaan
(NTEo09).

Nykypéivdnd oppaita ensisijaisempi ldhde tyénhaun tueksi on verkko, joka on
tdynni ohjeistuksia ja malleja tydhakemuksen kirjoittamiseen. Verkkoldhteissa keski-
tyn pelkédstdan tyohakemusmalleihin enkd opastaviin teksteihin. Olen valikoinut tar-
kasteluun kolme ensimmaistd hakukone Googlen antamaa tulosta hakusanoille “ty6-
hakemus” ja “malli”? Ensimméinen saamani hakutulos on akateemisen tyonvilitys-
sivusto Aarresaaren tyohakemusmalli (Aarresaari). Toinen hakutulos on Alma Median

2. Googlen antamat hakutulokset vaihtelevat kayttdjakohtaisesti. Hakukone antaa tuloksia muun
muassa sijainnin ja hakuhistorian perusteella. En ole huomioinut aineistovalinnassa Googlen kaupallisia
hakutuloksia.
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Monster.fi-rekrytointipalvelun hakemusmalli (Monster) ja kolmas ty6- ja elinkeino-
toimiston tyonhakupalvelu mol.fi:n hakemusmalli (Mol.fi).

Asiantuntijoina tutkimuksessa toimivat Helsingin yliopiston Urapalvelujen tyo-
elamdneuvoja Heidi Hiltunen seké rekrytointiyritys HR Kakspistenolla Oy:n ja ver-
kossa toimivan rekrytointipalvelu Heebo.fi:n perustaja Susanna Rantanen. Hiltunen
kommentoi tyokseen opiskelijoiden ja vastavalmistuneiden tyohakemuksia. Ranta-
nen taas kehittda erilaisia tyonhakupalveluja ja hoitaa yritysten rekrytointeja. Haas-
tattelujen rooli tdssd tutkimuksessa on ollut Tiittulaa (2012) mukaillen tdydentdva
tiedonhankintametodi, ei tutkimuksen kohde.* Olen kéyttanyt haastatteluja hankkiak-
seni tietoa tyohakemuksista enkd itse haastattelutilanteesta. Haastattelujen tavoit-
teena on ollut selittdd tydhakemuksen kontekstia ja vastata kysymykseen, miksi ty6-
hakemukset ovat sellaisia kuin ne ovat. (Ks. mas. 425-426.)

Hakemusaineiston kerdsin sosiaalisen median avulla. Pyysin syyskuussa 2012 verkko-
blogin kautta ihmisid ldhettdmadn minulle sahkopostitse aitoja tydhakemuksiaan. En
siis ole itse valinnut aineistoa, vaan se on informanttieni méarittima. Néin vapaudun
aineiston keruun ja genren maérittdmisen ongelmasta: ldhtooletukseksi riittda se, ettd
informanttini pitdvéit nditd minulle ldhettdimidan tiedostoja tyhakemuksina. Aineis-
ton edustavuuden ongelma voi ratketa Lounelan (2008: 88) mukaan silld, ettei aineis-
toa tasapainoteta ja ettd aineistoon otetaan mukaan vain kokonaisia teksteja (ks. myos
Arppe & Lounela 2012: 305). Tekstilajin voi puolestaan madrittaa kayttamalla muun
muassa tekstijoukon kisitettd, joka on esiteoreettinen eiké ota kantaa tekstilajiin (Heik-
kinen & Lounela 2008: 26). Vastaanottamani tychakemukset ovat tassd tutkimuksessa
se tekstijoukko, joka osaltaan maarittda tydhakemuksen tekstilajin.

Viikon aikana minulle kertyi 30 erilaista ty6hakemusta 20 eri henkil6lta. Infor-
manteista 13 on naisia ja 7 miehid. Aineistoni tydhakemukset on kirjoitettu ikdvuosina
18-48, tosin enemmistd on alle 30-vuotiaiden kirjoittamia. Hakemukset on laadittu
vuosina 2003-2012. Hakemusten lisdksi pyysin ihmisid kertomaan myds sen, johtiko
kyseinen tydhakemus ty6haastatteluun tai tyopaikkaan. Lisdksi pyysin informantteja
kertomaan ikdnsd hakemuksen kirjoittamisen aikaan, sukupuolensa sekd haettavan
tyopaikan toimialan. Tyohakemuksilla haetut tyopaikat sijoittuvat monipuolisesti eri
aloille, vaikka media- ja viestintdalat hieman korostuvat. Olen muokannut jokaisen
hakemuksen anonyymiksi vaihtamalla hakijan nimen pseudonyymiksi sekd muutta-
malla yhteys-, yritys- ja muut tunnistetiedot. Pseudonyymit toimivat samalla viitteind
yksittdisiin hakemuksiin: saman henkilon kirjoittamat hakemukset olen nimennyt sa-
malla pseudonyymilld lisiten perddn numeron (esim. Risto Ekstrom 3). Jos henkiloltd
on vain yksi hakemus, ei viittauksessa ole numeroa.

Vastaanotin suurimman osan hakemuksista (19/30) siahkopostin liitteend word-
tai pdf-dokumenttina. Loput hakemuksista (11/30) on kirjoitettu suoraan sahképostin
viestikenttddn.* Viittaan naihin tyyppeihin jatkossa tekstitiedostona ja sahkoposti-

3. En viittaa tassa artikkelissa haastatteluihin, mutta ne ovat olleet tarkea osa tutkimusta (ks. tar-
kemmin Koskela 2013).

4. Osa informanteista kertoi aineistoa luovuttaessaan, etta kyseessa on sahkopostina - ei erillise-
na tiedostona - lahetetty hakemus. Yhdessa epéselvassa tapauksessa varmistin asian jalkikateen. Jos
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viestind. Tekstitiedoston muotoon tehty tychakemus eroaa sdhkopostiviestistd
hakemusaineistossa ainakin asemoinnin ja hakemuksen pituuden suhteen: teksti-
tiedosto siséltad tarkempaa tekstiasettelua, kun taas sdhkopostiviesti on usein kirjoi-
tettu ilman erikoismuotoiluja tai asemointeja. Sdhkopostiviestit vaikuttavat ehkad tyy-
liltédn tuttavallisemmilta, silld ne siséltdvit usein alku- ja lopputervehdyksen toisin
kuin tekstitiedostoformaatit. Vain neljd hakemusta ylittad pituudeltaan A4-kokoisen
sivun; kolme hakemusta on kaksisivuisia ja yksi nelisivuinen. Hakemuksen ldhetys-
tapa (tekstitiedosto tai séhkopostiviesti) ei hakemusaineiston perusteella vaikuta tyo-
hakemuksen pituuteen. Sdhkopostiviestin ja tekstitiedoston laajempi sisallollinen ja
kielellinen vertailu on kiinnostava jatkotutkimuksen aihe, johon tdssd artikkelissa ei
ole mahdollisuutta perehtyd tarkemmin.

Tyohakemuksista 16 on johtanut tyShaastatteluun tai tydpaikkaan ja 14 on saa-
nut vastaukseksi hylkdyksen. Ty6hakemus on kuitenkin vain yksi tekija tyénhaku-
prosessissa, eikd sen perusteella voi jakaa tyohakemuksia “onnistuneisiin” ja “epa-
onnistuneisiin”. Tydpaikan saaminen riippuu ennen kaikkea sopivuudesta tyohon suh-
teessa muihin hakijoihin. Tydnantaja tai rekrytoija vertaa aina vastaanottamaansa ty-
hakemusta muihin saapuneisiin hakemuksiin ja tekee sen perusteella paitoksen kutsua
tai olla kutsumatta henkil6 haastatteluun.

2 Teoriataustaa

Tekstilajitutkimuksen kentté on laaja ja sisdltdd erilaisia, osin paillekkaisidkin paino-
tuksia (ks. esim. Heikkinen, Voutilainen, Lauerma, Tiilila & Lounela toim. 2012). Ta-
man tutkimuksen kannalta tarkeimpid ovat kriittinen diskurssianalyysi ja English for
Specific Purposes (ESP). En tarkastele tyohakemuksia yksittdisiné tekstiesiintymina
vaan tekstilajinsa edustajina, mikéi vie lingvistisen analyysin mikrotasolta makro-
tasolle. Kriittisen diskurssianalyysin vaikutuksesta keskiossd on kielen ilmi6 osana
laajempia sosiaalisia ja yhteiskunnallisia konteksteja (ks. esim. Pietikdinen 2000).
ESP taas on keskittynyt vakiintuneiden, usein akateemisten tai ammatillisten gen-
rejen tutkimiseen ja niiden rakenteen tarkasteluun, viestinnilliseen padmaaraan ja
oppimistyokalujen luomiseen (ks. Swales 2004: 3). Normihakuisuutta lukuun otta-
matta ESP-koulukunnan perinteet ja tavoitteet sopivat tydhakemuksen jokseenkin
vakaana pidettyyn tekstilajiin, jolla on selked viestinnéllinen padmaaré (itsen esittely
ja markkinoiminen) ja toiminnallinen tavoite (tyohaastatteluun ja tyopaikkaan pad-
seminen).

2.1 Tyohakemus ja tekstilajin kasite

Nikokulmani tyohakemuksiin on toiminnallinen: nden tyhakemukset jokseenkin jér-
jestdytyneend sosiaalisena toimintana, jolla on tavoitteita ja tiettyja vakiintuneita ta-

tyohakemus on erillisend doc-, pdf-, tai rtf-tiedostona, tulkitsen, etta se on lahtenyt myds tyonantajalle
vastaavanlaisena erillisena tiedostona, ellei muutoin ole mainittu.
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poja padstd néihin tavoitteisiin. Koska tdmén tutkimuksen tavoitteena on ymmartaa
tata kyseistd tyonhakuprosessin osaa ja sitd, miten se (kielellisesti) toteutuu, on yksit-
taisten tekstien sijaan tutkimuksen keskiossa tekstilaji ja sen kautta tyohakemuksen
ontologinen luonne, tietyn ihmistoiminnan toteutumat, syyt ja seuraukset.

Tekstilajilla on monta méaritelméa ja luonnehtijaa (ks. esim. Niemisen 2010 kooste
s. 91-92; my0s Shore & Mintynen 2006). Tdssd tutkimuksessa keskeisid ilmioita ovat
tekstilajin viestinndllinen pddmddrd (Swales 1990; Bhatia 1993: 13-14), prototyyppisyys ja
skemaattisuus (ks. Bahtin 1986: 78) seké sen sosiaalis-dynaaminen ja sosiokulttuurinen
luonne (Scollon 1997; Bhatia 1997a; Kalliokoski 2002: 147; Bahtin 1981).

Swalesin (1990) genremédritelmédn mukaan genre on vuorovaikutustapahtumien
(communicative event) luokka, jonka jasenyys madrdytyy yhteisten viestinnéllisten paa-
maddrien (communicative purpose) pohjalta (mts. 45-49). Viestinnallinen pddmaara on
hyva madritelma tekstilajille silloin, kun tekstilaji on luonteeltaan toiminnallinen. Tyo-
hakemusten viestinnallinen paamaara on selked: tekstilajilla on toiminnallinen tavoite,
joka on tyohaastatteluun padseminen ja tyopaikan saavuttaminen.

Saman genren edustajat — tdssd tutkimuksessa ty6hakemukset — eivit kuitenkaan
ole koskaan tédysin samanlaisia. Swalesin (1990) mukaan saman lajin edustajat eroa-
vat toisistaan prototyyppisyyden asteeltaan ja genren mairitelma sallii variaation lajin
edustajien sisallossi, rakenteessa ja muodossa (mts. 49-54). Silti genren kisitettd nivoo
yhteen mielikuva yhtendisestd, suhteellisen vakaasta lajista. Arkiseen tekstilajin késit-
teeseen vahvasti liitetty méaritelmé onkin teksti(laji)n prototyyppisyys. Prototyypin ja
tekstilajin kdsitteiden vilille ei voi kuitenkaan vetad yhtaldisyysmerkkeja, silld tekstilaji
sisaltdad kasityksen variaatiosta ja muutoksesta (mp.). Prototyyppi, tekstilajin tyypilli-
nen tai jopa ihanteellinen edustaja, saattaakin olla olemassa vain kielenkéyttdjan oman
kayttaytymisen refleksiivisend pintana: sitd ei ehkd ole tarkoituskaan toistaa sellaise-
naan (ks. Visakko 2007: 105).

Prototyypin lahikasite on skemaattisuus tai skemaattinen rakenne. Tekstit koostu-
vat erilaisista elementeistd, joilla on kullakin semanttiset ehtonsa. Tekstilaji taas sa-
mastuu tdhdn tekstin semanttisten rakenne-elementtien tyypilliseen asetelmaan.
Siispd tekstilajien kdyton kannalta on tdrkedd kyetd tunnistamaan tekstien rakenne-
elementit ja tietdd elementtien lajityypillinen jarjestys. Tétd voi kutsua myds teksti-
lajin sekventiaalis-rakenteelliseksi tarkasteluksi. (Nieminen 2010: 206.) Rakenne sopii
tekstilajin maarittdjaksi erityisesti silloin, kun kyse on vakaasta tekstilajista. Sen sijaan
epivakaammissa tekstilajeissa rakennetta on vaikeaa kayttda tekstilajin kuvaamisessa
tai tunnistamisessa. Systeemis-funktionaalisessa tekstintutkimuksessa on esitetty, ettd
tekstilajin tarkein maarittdja on yhteinen rakenne (Hasan 1989 [1985]: 59-61). ESP-
koulukunta taas pitda viestinnallistd paamadrad tekstilajin tarkeimpand méarittajana
(Swales 1990; Bhatia 1993). Sekd rakenne etté viestinnéllinen pdamaéra ovat molemmat
tarkeitd tekstilajin méarittdjid ja molemmat vaikuttavat kumpaankin (ks. Honkanen &
Tiilila 2012: 208 alaviite).

Tekstilaji-ilmi6ta tutkiakseen se taytyy “pysayttad’, silld tekstilaji on ihmisyhteisoissd
esiintyvé sosiaalis-dynaaminen ilmid. Tekstilaji vaihtelee ajassa ja paikassa, mutta se
on ilmiond keskihakuinen: silld on tietty merkityspotentiaali, joka on sama, muuten
emme tunnistaisi sitd tekstilajiksi. Kaikessa kielenkdytdssd on jatkuvasti lasna yhden-
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tymisen ja erkaantumisen ristiriita; kieltd voi analysoida tarkasti, kunhan tdman dyna-
miikan tiedostaa (Bahtin 1981: 272). Tyohakemuksen tekstilajin kannalta tima tarkoit-
taa yhtdaltd tydhakemuksen olennaisimpia, pysyvimpid ominaisuuksia ja toisaalta tri-
viaalimpia, poistuvia ominaisuuksia. Bahtinin (1981: 270-273) mukaan genren ominai-
suuksien dynamiikkaa maarittavat keskihakuiset ja keskipakoiset voimat (centrifugal/
centripetal forces). Tassd artikkelissa valotan tyohakemuksen keskihakuisuuksia ja
keskipakoisuuksia.

Tekstilajin ontologiaan eli sen varsinaiseen olemukseen paisee kasiksi ainoas-
taan tekstilajin epistemologian kautta eli tutkimalla sitd, miten tekstilaji konkreetti-
sessa maailmassa ilmenee (Nieminen 2010: 204). Tekstilaji on tulkinnallinen ajatuksen
tai toiminnan yksikko ja tekstit sen ilmentymii (ks. esim. Fowler 1982: 38). Niin ol-
len tarkastelen tydhakemuksen tekstilajia tutkimalla sitd, miten lajin edustajat eli tyo-
hakemukset rakentuvat kielellisesti. Taustana on oletus siitd, ettd samaan tekstilajiin
kuuluvilla edustajilla on jotakin yhteista.

2.2 Tyéhakemuksen suhteet muihin tekstilajeihin

Kun diskurssin jarjestaytynyttd muotoa eli genred tarkastellaan piirrekimppuna, myos
genrejen keskindiset suhteet nousevat tirkeiksi (Pietikdinen & Méntynen 2009: 30).
Monet piirteet ovat selkedsti perua toisesta genrestd, toisesta kiyttdytymisen muo-
dosta. Genret tapaavat sekoittua keskenddn muodostaen erilaisia hybridejé. Jotkin
tekstilajit muodostavat hybrideja enemmén kuin toiset, eli jokin tekstilaji saattaa jopa
tunnusmerkkisesti hyodyntda toisen tekstilajin rakennetta ja funktiota muodostaen
ndin oman tekstilajinsa. Tiedostamalla tdllaisia suhteita tutkimuskohteena olevasta
tekstilajista saa tarkemman ja syvemmén kuvan. (Ks. Shore & Méntynen 2006.) Siksi
tuon téssd tutkimuksessa esille tekstien ja laajemmin katsottuna myos diskurssien kes-
kindiset suhteet. Intertekstuaalisuus on etenkin tekstilajitutkimuksessa monipuolinen
kasite, jota voi kayttad erilaisten vuorovaikutuksellisten ja dialogisten yhteyksien ku-
vaamiseen (ks. esim. Heikkinen, Lauerma & Tiilild 2012; Solin 2006).

Téssd tutkimuksessa kisite intertekstuaalisuus tarkoittaa mahdollisimman konk-
reettista tekstienvalisyyttd, kun taas interdiskursiivisuus tarkoittaa abstraktimman
tason, kuten tekstilajien tai diskurssien vilisid, suhteita. Tekstien ja genrejen vilisid
suhteita voi 16ytdd monelta tasolta myos tyohakemuksista. Esimerkiksi tyopaikka-
ilmoitus, ty6hakemus ja hyvaksymis- tai hylkddmisviestit muodostavat erdénlaisen
genreketjun, johon tekstilajit asettuvat seuraten toinen toistaan (ks. Fairclough 1992;
Solin 2004, 2006). Tekstilaji on hyvi sijoittaa osaksi erilaisia ketjuja, silld ne saattavat
osaltaan selittdd, miksi tutkimuksen kohteena oleva tekstilaji on juuri sellainen kuin
se on.

2.3 Metodina vaiheanalyysi
Vertailen ty6hakemuksien ja mallihakemuksien rakennetta kayttamalld ESP-laistd
vaiheanalyysid (move-step analysis) sekd Hasanin (1989 [1985]) ajatuksia genren

rakennepotentiaalista. Metodina vaiheanalyysi sopii rakenteellisesti melko yhtenéi-
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seen tydhakemuksen tekstilajiin, silld vakaista tekstilajeista on hahmotettavissa selkeitd
funktionaalisia osioita ja vaiheita, vaikka ne eroaisivat muodoltaan suurestikin. Me-
todissa teksti(laji)n kielellistd rakennetta tutkitaan pilkkomalla teksti funktionaalisiin
vaiheisiin® (metodia on kehittdnyt erityisesti Swales 1990 ja soveltanut etenkin Bhatia
1993, 2004). Taustaoletuksena on, ettd tekstin eri osiot yhdessd toteuttavat tekstilajin
viestinnallistd padmadrad (ks. esim. Bhatia 1993: 30). Vaiheiden kéytt6 on joustavaa si-
kali, ettd niiden sijainti tekstissd saattaa vaihdella ja vaiheiden siséltd on usein vaihto-
ehtoinen. Vaiheanalyysin tukena kéytin myo6s Hasanin késityksid genren rakenteel-
lisesta jdsentymisestd ja rakenteellisesta potentiaalista (generic structure potential eli
GSP; Hasan 1989 [1985]; ks. myos Pietikdinen & Méntynen 2009: 94-96; Honkanen &
Tiilila 2012).

Eri vaiheiden viliset rajat erotellaan niin semanttisten, leksikaalisten kuin kieli-
opillistenkin piirteiden ja vihjeiden avulla (Honkanen & Tiilild 2012: 209-210). My0s
vaijheen sijainti vaikuttaa tulkintaan funktiosta. Piirrekimpuittain luokitellut vaiheet
voivat sijaita myds hajallaan tai toistua tekstissa. Vaihe voi koostua yhtd hyvin yksittai-
sisté lauseista kuin useampilauseisista virkkeistdkin. (Mas. 212-213.)

Vaiheanalyysin haasteina on mainittu muun muassa oletus tekstin lineaarisuudesta
ja genren vakaudesta (Honkanen & Tiilila 2012: 211) sekd merkitysten implisiittisyys
(mas. 216). Yhteisten piirteiden ja vaiheiden etsiminen erilaisista teksteistd ei myos-
kaan joidenkin tutkijoiden mukaan kerro genresti paljoa eikd huomioi kylliksi gen-
red toiminnallisena tapahtumana (Bex 1996: 137). Vaiheanalyysi saattaakin siis kertoa
enemmin tekstistd ja yksittdisten tekstien ominaisuuksista kuin tekstilajeista.

Kritiikin pohjalta voisi pédtelld, ettd genren tutkiminen pelkédn vaiheanalyysin
keinoin ei tee oikeutta tekstilaji-ilmién moninaisuudelle. Myds Bhatia (1993), joka
vertailee mainoskirjettd ja tyohakemusta vaiheanalyysin avulla, sijoittaa vaihe-
analyysin osaksi genren kokonaisvaltaisempaa analyysid. Bhatian genreanalyysiin
kuuluu kielellisen analyysin lisaksi muun muassa tilanteisen ja institutionaalisen
kontekstin tarkastelu sekd asiantuntijatiedon hyédyntdminen (1993: 22-34). Myos
tassd tutkimuksessa vaiheanalyysi sijoittuu osaksi suurempaa analyysikokonaisuutta,
joka tekstilajin rakenteen myota ulottuu myos laajempien kokonaisuuksien tarkaste-
luun (luku s).

3 Saatelytekstien kuva tydhakemuksesta

Seuraavaksi tarkastelen tyohakemuksen séddtelyteksteja — tyonhaun oppaita ja tyo-
hakemuksen mallitekstejd. Tutkin sitd, miten sdatelytekstit ohjeistavat rakentamaan
tyohakemuksen ja mité tekstilajiin sadtelytekstien mukaan kuuluu. Muodostan néiden
perusteella ihanteellisen tyohakemuksen makrorakenteen. Nédkokulmani kohdistuu

5. Systeemis-funktionaalisessa tutkimuksessa teksti(laji)n rakenneosia kutsutaan jaksoiksi (stage).
Swalesin vaiheanalyysi sen sijaan rakentuu siirroista ja askelista (move steps analysis). (Honkanen & Tiilila
2012: 209.) Fennistit (esim. Mantynen 2006a) kdyttavat myos termia vaihe, jota kdytéan tassa tutkimuk-
sessa (vrt. Vuorijarvi 2013).
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genren opetukseen ja siihen liittyviin valta-asetelmiin. Annan puheenvuoron genren
auktoriteeteille ja niin kutsutuille portinvartijoille eli niille, jotka maarittavat tekstilajin
standardit. Poimin sdatelyaineiston mallihakemuksista ja ohjeista yhteisid nimittdjié ja
muodostan tydhakemuksen “ihanteellisen” prototyypin.

Sdatelytekstien rakenneanalyysin perusteella sditelyaineiston tydhakemuksista
erottuu kahdeksan selkedi funktionaalista vaihetta, joilla on jokaisella oma tehtévinsi
tyohakemuksen rakenteessa:

1. MUODOLLISUUDET
2. TEHTAVANIMIKE

3. TYONANTAJAVIITTAUS
4. FAKTAT

5. ITSEARVIO

6. TOIVE

7. LOPETUS

8. LIITTEET.

Kisittelen niitd kahdeksaa vaihetta tdssd luvussa. Vaiheet ilmenevit malli-
hakemuksissa tavallisesti esitetyssd jarjestyksessd. Tédssa luvussa kisittelen vaiheita
kolmessa kimpussa, jotka ovat metateksti, leipateksti ja lopetus. Metatekstilld tarkoi-
tan vaiheita MUODOLLISUUDET ja TEHTAVANIMIKE. Leipéteksti on mallihakemuksissa
yleensi itse tekstin runko, johon sisdltyvit vaiheet TYONANTAJAVIITTAUS, FAKTAT,
ITSEARVIO ja TOIVE. Lopetukseen kuuluu kaksi vaihetta, LOPETUS ja LIITTEET, ja ne
yleensa paattavit mallihakemuksen.

3.1 Tyohakemuksen metateksti

Ensimmainen vaihe, MUODOLLISUUDET (1), tarkoittaa sellaista funktionaalista vai-
hetta, joka sijoittuu hakemuksen alkuun ja siséltdd hakukirjeen metatietoja, kuten tie-
toja kirjoittajasta, vastaanottajasta sekd haettavasta tyopaikasta. Tédssd analyysissd olen
katsonut MUODOLLISUUDET-funktion téytetyksi, jos vahintddn kaksi seuraavista ele-
menteistd [0ytyy hakemuksen alusta: koko hakemuksen otsikko (joko "Hakemus” tai
“Tyohakemus”), péivéys, hakijan yhteystiedot ja vastaanottajan yhteystiedot. Vaihe 2,
TEHTAVANIMIKE, tarkoittaa leipdtekstin otsikkoa, josta usein ilmenee haettava tyo-
tehtdvd. Tamai vaihe sisdltdd my9s viittauksen tyopaikkailmoitukseen.

3.2 Tyohakemuksen leipateksti

Vaiheet 3-6 ovat leipatekstissd, joka on mallihakemuksissa usein sisennetty hieman
oikealle. Leipiteksti alkaa TYONANTAJAVIITTAUS-vaiheella (3), jonka tarkein funktio
on muodostaa yhteys hakijan ja haettavan typaikan tai ty6nantajan vilille. FAKTAT-
vaiheessa (4) hakija kertoo tosiasioita itsestddn. Tosiasioilla tarkoitan sellaista tietoa,
joka on jotenkin todennettavissa. Malliteksteissd esiintyvid faktatietoja ovat esimer-
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kiksi tyokokemus, opinnot, kieli- ja tvt®-taidot sekd jérjestdytynyt vapaa-ajan toi-
minta. Mallihakemuksissa FAKTAT-vaihe usein vuorottelee 1TSEARVIO-vaiheen (5)
kanssa, joten usein FAKTAT-vaiheen médrittelyssd on auttanut sen kontrastiivinen
suhde 1ITSEARVIO-vaiheeseen: faktat voidaan osoittaa todeksi jonkin ulkopuolisen ta-
hon kautta, kun taas ITSEARVIO perustuu kirjoittajan omiin mielipiteisiin ja evaluoin-
tiin. Malliteksteissd ITSEARVIO tarkoittaa sitd tekstin osaa, jossa hakijoita kehotetaan
kuvailemaan luonnettaan ja esimerkiksi tyoskentelytyylia. Mallihakemusten leipéateksti
loppuu TOIVE-vaiheeseen (6), jossa hakijaa kehotetaan siirtdméan katseensa tulevaan
esimerkiksi ilmaisemalla halustaan pédstd tyohaastatteluun. Téhédn vaiheeseen kuulu-
vat my0s tyopaikkaan liittyvat kdytdnnon asiat, kuten palkkatoive.

3.3 Tyéhakemuksen lopetus

Mallihakemus pédttyy LOPETUKSEEN (7), joka siséltdd lopputervehdyksen, allekirjoi-
tuksen ja hakijan nimen. Lisdksi mallihakemuksiin sisaltyy tavallisesti ilmoitus ansio-
luettelosta tai muista liitteistd (8). LirTTEET-vaihe on joissakin hakemusmalleissa upo-
tettu leipatekstiin.

Vaikka saatelytekstien pohjalta muodostunut tydhakemuksen makrorakenne si-
saltad paljon vaihtoehtoisuutta, sitd voi pitdd melko yhtendisend tekstilajin raken-
teena. Vaihtoehtoisuudella tarkoitan sitd, ettd vaiheet voi toteuttaa erilaisilla askeleilla
tai ettd vaiheet voivat sijaita eri paikoissa. Sdatelyaineiston pohjalta muodostamani
makrorakenne sisaltda liikkuvia osia, mutta osaset ovat jokseenkin tunnistettavissa
ja toistuvia: jokainen kahdeksasta funktionaalisesta vaiheesta siséltyy séitelyaineiston
tyohakemusmalleihin.

34 Saatelyaineiston makrorakenne kootusti

Sédtelytekstien perusteella tydhakemukseen kuuluu kahdeksan rakenteellista vaihetta,
jotka toteutuvat erilaisilla askeleilla. Taulukko 1 kuvaa tychakemusmalleista ja saately-
tekstien ohjeista muodostuvaa makrorakennetta médrittdmieni funktionaalisten vai-
heiden kautta. Lihavoidut askeleet ovat vaiheen tuottamisen kannalta pakollisia, kun
taas lihavoimattomat askeleet ovat vaihtoehtoisia. Askel on ”pakollinen”, mikali se mai-
nitaan yli 8o %:ssa saitelytekstejé tai mikéli mallihakemuksissa esiintyy vastaava vaihe.
Tietyt pakolliset askeleet voivat olla myos keskendén vaihtoehtoisia, mikili niité esiin-
tyy séddtelyteksteissd yhtd usein. Téllaisten vaihtoehtoisten tai yhtdaikaisesti voimassa
olevien askeleiden vilissd on merkintd "JA/TAI”. Mikali vaihe toteutuu joko yhden- tai
toisenlaisella askeleella, ndiden askeleiden vilissd on pelkédstaan merkintd "TAI”. Jos
"TAT” esiintyy taulukossa lihavoituna, sen kuvaamat vaihtoehtoiset elementit ovat pa-
kollisia siten, ettd jommankumman on siséllyttdva hakemukseen.

6. TVT = tieto- ja viestintatekniikka.
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Taulukko 1.
Ty6hakemusmallin funktionaaliset vaiheet.

Vaiheen nimi | Vaiheen toteuttavat askeleet

a) hakemuksen otsikko

b) paivays

c) ldhettdjan yhteystiedot

d) vastaanottajan yhteystiedot

1) MUODOLLISUUDET

a) viittaus tyopaikkailmoitukseen JA/TAI

2) TEHTAVANIMIKE b) tehtavanimike-otsikko

a) performatiivinen tyopaikkaan hakeminen
ja kuvaus hakijan nykytilanteesta TAI
lukijan mielenkiinnon herittiminen
ja syyt hakemiselle

b) motivaation osoittaminen

¢) vastaanottajan ihannointi

3) TYONANTAJAVIITTAUS

a) tosiasioiden (opintojen, tyokokemuksen, tvt-
ja kieliosaamisen) listaaminen TAI
4) FAKTAT opinnoista ja tydkokemuksesta kertynyt osaa-
minen ja taidot
b) palaute muilta

a) luonne ja persoona
5) ITSEARVIO b) millainen tyontekijand
¢) miten toimii ryhméssé/yksin

a) toive tapaamisesta

b) yhteydenoton odottaminen TAI
aktiivinen ote

¢) palkkatoive

d) suosittelijat

e) muut kiytdnnon lisitiedot

6) TOIVE

a) kohtelias lopputervehdys
7) LOPETUS b) allekirjoitus
¢) nimenselvennys

8) LIITTEET a) liiteluettelo TAI viittaus liitteisiin leipatekstissé

Genren vakaus ja variaatio tulevat ilmi muun muassa tekstilajin diakronisessa
tarkastelussa, kuten tdssd luvussa suuntaa antavasti vanhojen tyonhakuoppaiden
tyohakemusmalleissa. Vanhojen tyonhakuoppaiden perusteella tyohakemus teksti-
lajina on kokenut vain hieman muutoksia (ks. TT86 ja TH96). Toki tietyt kielen raken-
teet ja sanastolliset seikat vanhentuvat, mutta vaikuttaa my®os silti, ettd tydhakemuksen
tekstilajin tehtdvdt ovat ajan my6td tdsmentyneet. Korulauseet ovat karsiutuneet pois,
silla nykyaikaisessa tiiviissd tyohakemuksessa on vain vidhén tilaa heréttdd lukijan
mielenkiinto. Sdatelytekstien perusteella tyohakemuksen tekstilaji ei ole kohdannut
kuitenkaan suuria muutoksia liki 30 vuoden tarkasteluaikana. Tétd selittdd tekstilajin
toiminta-nakokulma: jos tietty toiminta on sdilynyt samanlaisena ja sen toteuttaminen
on funktionaalista, genre on téssd vakiintuneessa muodossaan toiminnallinen ja sen
saately tarkoituksenmukaista. Tyohakemuksen vakiintuneeseen rakenteeseen kuulu-
vat lahettdjan ja vastaanottajan yhteystiedot sijaitsevat yleensé tekstitiedoston vasem-
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massa ylakulmassa siksi, etté lukija 10ytdisi ndma tiedot nopeasti ja helposti. Néin gen-
ren muoto on seurausta kdytettivyydesta. Tekstin rakenne ei ole syntynyt sattuman-
varaisesti: sen suhde kontekstiinsa on ikoninen tai ainakin indeksikaalinen (Hasan
1996: 51; Nieminen 2010: 205-206): tyohakemuksen rakenne kuvaa tyénhaun pro-
sessia viittaamalla ilmoitukseen, hakijan henkil6historiaan, nykytilanteeseen ja tule-
vaan toivottuun tyohaastatteluun ja tydpaikkaan. Tyohakemuksen vaiheet kuvaavat
kontekstiaan esimerkiksi siten, ettd hakukirjeen alkuosa kytkee kirjeen edeltdvéin ai-
kaan ja lopetus tulevaan.

4 Skemaattisen rakenteen noudattaminen hakemusaineistossa

Sdatelyaineiston ohjeiden perusteella tydhakemus on prototyyppisesti vahvasti struk-
turoitu teksti. Hakemusaineiston tyohakemuksissa on yhtéldisyyksia sddtelytekstien
mukaisen tydhakemuksen makrorakenteen kanssa. Puolet eli 15 kappaletta hakemus-
aineistoni tychakemuksista on sellaisia, joissa esiintyy kaikki kahdeksan vaihetta.
MUODOLLISUUDET, TEHTAVANIMIKE ja LIITTEET ovat vaiheita, jotka eivit kaikkiin ha-
kemuksiin sisélly. Sen sijaan TYONANTAJAVIITTAUS, FAKTAT, ITSEARVIO ja TOIVE sekd
LOPETUS esiintyvit ldhes jokaisessa hakemuksessa. ITSEARVIO puuttuu vain yhdestd,
TOIVE ja LOPETUS vain kahdesta hakemuksesta.

Kisittelen tdssa vertailevassa luvussa vaiheita yksityiskohtaisemmin kuin luvussa 3,
joten olen erotellut leipitekstin TYONANTAJAVIITTAUS, FAKTAT ja ITSEARVIO -vaiheiden
kasittelyn omiksi alaluvuikseen. Hakemusaineistossa vaiheet eivit esiintyneet yhtd sel-
keind kimppuina kuin séatelyaineistossa, ja siksi erottelu on tarpeen.

4.1 MUODOLLISUUDET ja TEHTAVANIMIKE

Runsas puolet (53 %) hakemusaineistoni tyohakemuksista sisaltdd vahintdan kaksi
MUODOLLISUUDET-vaiheen askelta. Néistd kuusi tydhakemusta eli koko hakemus-
aineistosta 20 % toteuttaa kaikki neljd askelta: niistd 16ytyvat otsikko ja pdivdys sekd
lahettdjan ja vastaanottajan yhteystiedot kaikki kirjattuna dokumentin yldosaan.
Hakemusaineiston perusteella MUODOLLISUUDET-vaiheesta jdd useimmin pois
vastaanottajan yhteystiedot.

Kahdeksan hakemusaineiston tyéhakemuksista on otsikoitu koko tekstitiedoston
madrittavalld otsikolla tiedoston oikeaan yldlaitaan. Otsikko on tavallisimmin suur-
aakkosin kirjoitettu HAKEMUS (5 kpl), TYOHAKEMUS (2 kpl) tai AVOIN HAKE-
MUS (1 kpl).

Kaikki aineistoni tydhakemukset on todennékdisesti ldhetetty tydnantajalle sahko-
postitse, jolloin MUODOLLISUUKSIEN funktio tulee joka tapauksessa taytetyksi. Sahko-
postin viestikenttdan kirjoitettuja hakemuksia ei voi pitdd MUODOLLISUUDET-vaiheen
puolesta puutteellisina, jos vastaavat tiedot ovat joka tapauksessa sisdltyneet lihetettyyn
viestiin, joka on hakemusprosessissa toiminut tychakemuksena kokonaisuudessaan.
Kun siis katsotaan, ettd MUODOLLISUUDET-vaihe tulee tdytetyksi myds sahkoposti-
viestin muotoisissa tydhakemuksissa, MUODOLLISUUDET-vaiheen esiintymisprosentti
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on 93. Hakemusaineiston perusteella voi siis vaittdd, ettd yksi tydhakemuksen konven-
tionaalinen muoto on nykyisin sahkopostiviesti.

Se, onko hakemus ldhetetty sdhkopostiviestind vai erillisend tekstitiedostona,
liittyy my6s TEHTAVANIMIKE-vaiheen (2) toteuttamistapoihin. Séddtelyteksteissd
TEHTAVANIMIKE-vaihe toteutuu joko viittauksena tydpaikkailmoitukseen tai tyo-
tehtavén eksplikoinnilla, jotka toimivat yhdessa hakemuksen leipétekstin otsikkona.

Hakemusaineistossani alkutervehdys on yleinen tapa otsikoida leipateksti. Taval-
lisin tervehdys tyohakemuksissa on Hei! (7 kpl). Muita tervehdyksid ovat Heipd heil,
Terve! ja Moikka!. Hakemusten alkutervehdyksissd my6s puhutellaan vastaanottajaa:

(1) Arvoisa vastaanottaja, (Raimo Juvonen.)
(2)  Hyva [Julkaisun] toimitus (Minerva Helasmaa.)
(3)  Parahin [Tiina Rekrytoija]! (Pekka Saarinen 1.)

Lukijaksi méaritellddn joko geneerinen vastaanottaja (esimerkki 1), tydpaikka itses-
saan (esimerkki 2) tai eksplisiittinen henkil6 (esimerkki 3).

4.2 TYONANTAJAVIITTAUS

Leipatekstin tavallisesti aloittava TYONANTAJAVIITTAUS-vaihe (3) on hakemus-
aineiston perusteella tydhakemukselle pakollinen rakenteellinen osa, silld se esiin-
tyy kaikissa hakemusaineiston hakemuksissa ja sddtelyaineiston mallihakemuksissa.
Aloituksena TYONANTAJAVIITTAUS on tavallinen: 8o % hakemusaineiston tyo-
hakemuksista alkaa silld, ettd hakija viittaa tyopaikkailmoitukseen, ty6nantajaan
tai haettavaan tyopaikkaan. Ei ole sattumaa, ettd tyGhakemukset alkavat juuri talld
vaiheella. Genrejen ketjuttamisen nidkokulmasta tychakemusta edeltdd tyopaikka-
ilmoitus tai laveammin ajateltuna tyonantajan olemassaolo. Genren sijoittaminen
ryhmadin tai genrejen jarjestyminen selittdd osaltaan sitd, miksi intertekstuaalisuus
ja viitteet toisiin teksteihin ovat usein tyypillisid tiettyille tekstilajeille (Méantynen &
Shore 2014).

Kuten joissakin saatelyteksteissa myos hakemusaineiston tyohakemuksissa TYON-
ANTAJAVIITTAUS toteutuu performatiivisesti, jolloin verbilld toteutetaan tekstissd par-
haillaan tapahtuva hakeminen, vastaaminen tai ldhestyminen.

(4)  Haen avoimeksi ilmoittamaanne jarjestoohjaajan paikkaa. (Tuulia Sippola 1.)

(5)  Vastaan avoinna olevaan tyopaikkaan, jossa haetaan NPI-Prosessinhoitajaa.
(Pekka Saarinen 1.)

(6)  Ldhestyn sinua ilmaisten kiinnostukseni [Paikkakunnan] Teatteria kohtaan.
(Anna Vikman 2.)
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Esimerkit 4-6 eivit ole tapahtumien kuvauksia vaan performatiivisia tekoja: infor-
mantit toteuttavat hakemisen, vastaamisen tai ldhestymisen kirjallisesti hakemuksen
alussa (ks. Larjavaara 2007: 489). Verbit hakea, vastata ja ldhestyd saavat esimerkkien
kontekstissa sekd preesensin yksikon ensimméisen persoonan muodossa puheakti-
merkityksen (mts. 481). Lausuma puheaktina korostaa ilmaisun toiminnallisuutta ja
samalla my6s Larjavaaran kisittein lausuman lajityyppimerkitystd” (mts. 485-486).
Kun tekstilajit ndhdédan toimintana, tydhakemuksen performatiiviverbit ovat toimin-
nan ytimessi — toteuttamassa hakua.

Hakemusaineistossa esiintyy my0s epésuoria tapoja viitata tyopaikkailmoitukseen.
Ty6paikkailmoituksen ja tyohakemuksen vilistd genreketjua osoitetaan esimerkiksi
tyonantajan suoralla puhuttelulla ja ilmoituksen oletetulla referoinnilla:

(7)  Etsitte osaavaa, innostavaa ja lamminhenkistd vastuunkantajaa. Tarvitsette
kokeneen toiminnan ihmisen ja sitoutuneen kehittdjan. Edellytdtte soveltu-
via opintoja ja taitoa olla ldhelld ihmisté. (Sanna Vierto 1.)

Esimerkissd 7 deiksis on vaihtunut tydbhakemuksen tavallisesta persoonamuodosta,
yksikén ensimmdisestd, tydnantajan nakokulmaan. Témé on yksi referoinnin kei-
noista (ISK 2004: 1412). Tulkinta tyopaikkailmoituksen referoinnista on vahva, silld
saman persoonadeiksiksen lauseita on periti kolme eiké sanasto vaikuta tyonhakijalle
odotuksenmukaiselta. Deiksiksen lisdksi myds sanastolliset seikat saattavat leimalli-
sesti valittdd referoitavan nidkokulmaa (mp.). Esimerkissd hakija referoi tyopaikka-
ilmoituksen vaatimuksia efsid-verbin lisiksi nesessiiviverbeilld tarvita ja edellyttdd.
Verbien objektin sijassa olevat NP:t — osaava, innostava ja limminhenkinen vastuun-
kantaja; kokenut toiminnan ihminen ja sitoutunut kehittdjd seka soveltuvat opinnot
ja taito olla lihelld ihmistd — ovat tarkkoja maaritteitd tyontekijalle. Mikali kyseessa
ei olisi referointi, hakija tunkeutuisi vahvasti tydnantajan reviirille kertomalla tlle,
mitd timd tyonantajana etsii, tarvitsee ja edellyttdd. Tyonhakijan asemassa tdma rik-
koisi status- ja reviirikohteliaisuuden periaatteita ja osoittaisi siten epakunnioitusta
(Larjavaara 2007: 471-472). Tyohakemuksen diskurssissa kohteliaisuudella on tér-
ked sija, eikd tungettelu ole osa tydnhaun diskurssikdytanteitd. Téllainen tyopaikka-
ilmoituksen referointi néyttaa siis olevan yksi tapa toteuttaa TYONANTAJAVIITTAUS-
vaihe. Laajemmasta aineistosta selvidisi, onko tyopaikkailmoituksen referointi kes-
kihakuinen vai keskipakoinen piirre (referoinnista tekstilajin piirteend ks. Méantynen
2006b).

Saatelytekstien mukaan tydhakemuksen TYONANTAJAVIITTAUS-vaihe toteutuu joko
performatiivilla ja nykytilanteen kuvauksella tai herdttdmalld lukijan mielenkiinto ja
kertomalla syyt hakemiselle. Lisaksi saételytekstit korostavat motivaation osoittami-
sen tarkeyttd. Hakemusaineistossa tavallista on juuri performatiivinen puheaktiverbi,
jolla osoitetaan meneillddn oleva hakeminen. Myo6s hakijan eldmantilanteen kuvausta
esiintyy hakemusaineiston TYONANTAJAVIITTAUKSISSA. Konkreettinen interteksti eli
tyopaikkailmoituksen referointi ndyttda olevan myds yksi TYONANTAJAVIITTAUKSEN
toteuttava askel, jota ei sddtelyteksteissd ole huomioitu. Lukijan mielenkiinnon he-
rattdminen ja hakemisen syyt esitetddn saételyaineistossa yleisen tason ohjeina, jo-
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ten niiden vertaaminen hakemusaineistoon tuottaa haasteita. Ndiden funktioiden to-
teutumiseksi voidaan kuitenkin katsoa konkreettisen yhteyden luominen hakijan ja
tyonantajan vilille. Hakemusaineiston perusteella tima on melko tavallinen strategia
TYONANTAJAVIITTAUKSISSA.

4.3 FAKTAT

Tyohakemuksessa faktatietojen kertominen on pakollinen vaihe, tekstilajin keski-
hakuinen rakenteellinen osa. Se on usein tyohakemuksesta selkeisti erottuva funktio-
naalinen vaihe, jota tavallisesti edeltdd jonkinlainen esittelylause. Esittelylause on joh-
datteleva itsendinen lause, jota seuraa luettelo kirjoittajan tiedoista:

(8)  Olen tehnyt erilaisia toimistotditi kesdstd 2010 lihtien. Tuolloin olin [Yri-
tyksen] kautta esimerkiksi vastaanottovirkaiijana [sic] viestintdtoimistossa,
jossa toimenkuvaan kuvaani [sic] kuuluivat assistentin ty6t aina vieraiden
vastaaottamisesta [sic] kokousjdrjestelyihin. Kesd 2011 taasen kului ty6sken-
nellessd teollisuuden maahantuontiyrityksen taloushallinnon assistenttina,
toisin sanoen yrityksen kirjanpitoa hoitaen. Témén lisaksi minulla on run-
saasti kokemusta asiakaspalvelutyostd, myymalanhoitajan tehtavistd erilai-
siin yritystapahtumiin. (Inka Korhonen.)

Esimerkissé 8 kirjoittaja siirtyy tyokokemuksen kuvaukseen metatekstid muistut-
tavalla esittelylauseella Olen tehnyt erilaisia toimistotditd kesdstd 2010 lidhtien. Esittely-
lause voi olla myds arvottava, mika tuo ilmaisuun 1TSEARVIO-vaiheen funktion:

(9)  Uskon parinkymmenen vuoden kokemukseni erilaisissa elektroniikka-
teollisuuden tyotehtdvissd edesauttavan tehtdvdn nopeahkoon sisddn-
ajoon. Olen toiminut viimeiset 10 vuotta tuotannon ja logistiikan projekti-
péallikkona - -. (Pekka Saarinen 1.)

Koska verbinvalinta esimerkissd 9 on episteemistd propositionaalisuutta ilmaiseva
uskoa, lause on heikommalla tavalla faktiivinen (ks. Larjavaara 2007: 427), jolloin lau-
seen propositiota voi pitda kirjoittajan arviona. Samaan aikaan téllainen propositio-
naalinenkin esittelylause toimii FAKTAT-vaiheen alun merkitsijana.

Faktavaihe toteutuu kielen tasolla tavallisesti kopula- ja omistuslauseina, jol-
loin olla-verbi on yleinen. Moneen séidtelyaineiston mallihakemukseen sisdltyy haki-
jan henkil6tietojen, kuten idn, asuinpaikkakunnan ja tutkinnon kertominen FAKTAT-
vaijheessa. Ndm4 tiedot ovat tavallisia myos hakemusaineiston FAKTAT-vaiheissa. Néi-
den lisaksi muutamassa hakemusaineiston FAKTAT-vaiheessa eksplikoidaan kirjoittajan
nimi ja sukupuoli. Sddtelyaineistossa vaihtoehtoinen askel, tyénhakijan saama palaute,
ilmenee vaihtoehtoisena elementtind myos hakemusaineiston perusteella. Hakemus-
aineiston tyohakemuksissa saatu palaute ilmaistaan joko suoralla tai epdsuoralla esi-
tyksella:
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(10)  Olen saanut tunnustusta reippaudesta, iloisuudesta, avuliaisuudesta, hyvasta
kaytoksestd, suvaitsevaisuudesta, rohkeudesta ja luotettavuudesta.

”Tyontekijand han on ollut erittdin ahkera, nopea ja luotettava. Hdn on no-
pea oppimaan uutta ja tunnollinen ty6ssddn. Suosittelen [Tuuliaa] lampi-
masti kaikkiin vastaaviin hotelli- ja ravintola-alan ty6tehtaviin.”

”[Tuulia] on luonteeltaan avoin, ahkera, ystédvallinen, kohtelias, palvelualtis
ja huolellinen. Voin suositella [Tuuliaa] lampimésti vaativiinkin asiakas-
palvelutehtaviin” (Tuulia Sippola 2.)

(11) Aiemmissa tydpaikoissa olen saanut kiitosta ahkeruudesta, tunnollisuudesta
ja reippaudesta; opetusharjoitteluissa minun sanottiin olevan opettajana in-
nostava, helposti lahestyttivé ja empaattinen. (Riikka Nieminen.)

Esimerkissd 10 informantti kertoo saamastaan palautteesta suoralla esitykselld sijoit-
taen suosittelijoiden puheen lainausmerkkeihin. Toisin kuin prototyyppisessi suorassa
esityksessd, esimerkissé 10 ei ole lainkaan johtoilmausta (vrt. ISK 2004: 1400-1401). Ha-
kemuksessa jadkin epdselviksi, kuka suosituksen on antanut. Esimerkissé 11 palautteesta
kerrotaan epasuoran esityksen keinoin eli referaatti on mukautettu tekstiin (mts. 1401).
Referointitapaukset osoittavat, ettd my0s suositus on tydhakemukselle ldheinen tekstilaji.

4.4 ITSEARVIO

ITSEARVIOITA 10ytyy yhtd lukuun ottamatta kaikista hakemusaineiston tyo-
hakemuksista, ja timan vaiheen sijainti tydhakemuksissa vaihtelee. Kuten muutkin
leipétekstin vaiheet, myds ITSEARVIO saattaa mennd padllekkdin muiden vaiheiden,
kuten TYONANTAJAVIITTAUKSEN tai TOIVEEN, kanssa.

Selkeimmilldan 1TSEARVIO-vaihe néyttiytyy sellaisissa virkkeissé, joissa hakija ku-
vailee luonnettaan ja osaamistaan adjektiivein. Myds ITSEARVIOISSA kopulalauseet
ovat tavallisia:

(12)  Luonteeltani olen ahkera, iloinen ja hyvin tunnollinen. (Liisa Kortteinen 2.)

(13)  Olen tarkka, tunnollinen ja tiedonhaluinen. (Minerva Helasmaa.)

(14) Tyontekijana olen luotettava, ahkera ja vastuuntuntoinen. (Risto Ekstrom 2.)

Esimerkeissd 12-14 kirjoittajat kuvailevat itsedan kopulalausein. Tavallista on, ettd
predikatiiveina toimivia adjektiiveja luetellaan kolme kappaletta perdkkain. Myos esi-
merkissd 14 esiintyvi essiivimuotoinen predikatiiviadverbiaali tyontekijind on hakemus-
aineistossa melko tavallinen. ITSEARVIO ilmenee kielellisesti tyypillisimmin predikatiivi-
lauseena, jonka predikatiivina toimii useampi hakijaa maarittava positiivinen adjektiivi.

Adjektiivikantaiset substantiivijohdokset tuovat vaihtelua tdhén konstruktioon.
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ITsEaRrvIO-vaihe toteutuu edellisten lisdksi yleisilld haluamisen ja kiinnostuksen il-
maisuilla sekd dynaamisilla verbeilld. Jos kiinnostuksen kohde on kyseinen ala tai ty6
yleisesti, ilmaisu toteuttaa ITSEARVIO-vaiheen funktiota:

(15) Olen kiinnostunut monipuolisesta tyoskentelystd musiikin parissa. Mah-
dollisten maisterin opintojen jdlkeen toivonkin tyollistyvani kulttuuri- ja
tapahtumatuotannon alalla. Opintojeni tdssd vaiheessa koen tarkeaksi oman
alan tydkokemuksen kartuttamisen. (Anu Kuusinen.)

Esimerkissd 15 kirjoittaja kertoo kiinnostuksen kohteistaan ja uratoiveistaan. Kiin-
nostus ei kohdistu suoraan haettavaan tyopaikkaan vaan litkkuu yleisemmalla tasolla:
tyoskentely musiikin parissa, kulttuuri- ja tapahtumatuotannon alalla, oman alan tyo-
kokemus. Yleisten kiinnostusten kohteiden lisaksi asiat, joita hakija kertoo oppineensa,
toteuttavat ITSEARVION funktiota, silld niissd hakija arvioi itse, mitkd ominaisuudet ha-
nessé ovat kehittyneet. Haluamista, kiinnostumista ilmaisevia verbeja esiintyykin 1TSE-
ARVIOISSA enemman kuin FAKTOISSA.

Itsestddn voi kertoa myds dynaamisesti, mikd kdytdnnossé tarkoittaa esimerkiksi
toiminnallisen verbin kaytt6d kopulan sijaan:

(16)  Tartun isoihinkin haasteisiin siksi, ettd uskon niiden avulla kehittavéni par-
haiten osaamistani. (Tuulia Sippola 1.)

(17)  Tunnen sekd hallinnon koukerot ettd yhteisen tekemisen taian. Olen helposti
lahestyttéava tuki, jonka kanssa laitetaan asiat rullaamaan. (Sanna Vierto 1.)

Esimerkeissd 16 ja 17 on kdytetty kopulan sijaan tai lisdksi muitakin verbejé, kuten
tarttua, uskoa seké tuntea ja laittaa. Naiden avulla hakijasta syntyy energinen kuva
staattisten olla-verbien sijaan.

Yleiset mielipiteet kuuluvat myos ITSEARVIOIHIN, silld ne ovat luonteeltaan argu-
mentoivia, ja vaikkei arvioinnin kohde olekaan hakija itse, tdssd hakija kuitenkin ker-
too itsestddn mielipiteidensd kautta. Esimerkeissd 18 ja 19 kirjoittajat esittdvat vaitteitd
entisistd tyotehtavistaan:

(18)  Puhelinhaastattelijan ja kustannustoimittajan t6itd yhdistda se, ettd ne ovat
molemmat ajoittain hyvin rutiininomaisia, suorastaan mekaanisia. Tyo-
motivaationi kannalta ty6n luonteella ei kuitenkaan ole merkityst, silld mie-
lestini motivaatio on asennekysymys. (Risto Ekstrom 3.)

(19) Varsinkin videoprojektit vaativat tekijiltddn paljon itsendisten paitosten te-
koa ja omaa aloitekykyd. (Ulla Virtanen 1.)

Esimerkissd 18 hakija esittdd kaksi véitettd kussakin virkkeessd, ja esimerkki 19 on ko-
konaisuudessaan deklaratiivi. Deklaratiivi on lausetyyppi, joka ilmaisee tekoja, tapahtu-

mia ja tiloja (ISK 2004: 845) usein toteavaan savyyn (vrt. kysymys tai huudahdus). Esi-
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merkin 18 jalkimmdistd lausetta méarittdd myos kommenttiadverbiaali mielestdini, joka
merkitsee lauseen mielipiteeksi. Toisaalta mielipide-funktio voisi toteuttaa myds FAKTAT-
vaihetta, silld usein mielipiteet koskevat entistd tyopaikkaa ja sen luonnetta. Analyysissd
tulee esiin tulkinnallisuus: rajanveto ei ldheské4n aina ole mustavalkoisen selked.

Harrastukset ja vapaa-aika kuuluvat silloin ITsEARVIO-vaiheeseen, kun harrastus ei
ole jarjestaytynyttd tai ryhmassd toteutettavaa eli toiminta on enimmékseen yksityistd
eikd kukaan ulkopuolinen voi kertoa siitd mitdan. Tall6in hakija kuvailee ennemmin-
kin kiinnostuksen kohdettaan kuin jotakin vapaa-ajallaan tekeméansa asiaa, josta on
jotain todisteita:

(20) Koska luen paljon ja kirjoittaminen kuuluu intohimoihini, olen myds harras-
tanut runojen, novellien ja pidempienkin tekstien kirjoittamista aivan ala-as-
teelta lahtien. Tdstd syystd osaan siis kirjoittaa niin lyhyen ytimekasta tekstid
kuin moniulotteista proosaakin. (Ulla Virtanen 3.)

Esimerkissd 20 hakija esittelee lukemis- ja kirjoitusharrastustaan. Kirjoittaja ei mai-
nitse, ettd hidnen kirjoituksensa olisi julkaistu tai ettd han olisi esimerkiksi saanut pa-
lautetta kirjoituksistaan. Sen sijaan kirjoittaja paittelee yksityisten harrastustensa poh-
jalta osaavansa kirjoittaa. Funktio on siis ITSEARVIO, silld osaaminen perustuu kirjoit-
tajan omaan mielipiteeseen eiké ulkopuolisen arvioon.

ITSEARVIO-vaihe saattaa toteuttaa samanaikaisesti my0s TYONANTAJAVIITTAUKSEN
ja FAKTAT-vaiheen funktiota, ja usein ndmi vaiheet my6s sijaitsevat hakemuksessa
lahekkdin. Saitelyaineisto implikoi, ettd vaiheiden tiivis sekoittaminen olisi taita-
van ty6nhakijan merkki. Vaiheiden tiivistd limittymista esiintyy myds jonkin verran
hakemusaineistossa, mutta tavallisempaa on toteuttaa kukin vaihe kerrallaan omassa
kappaleessaan.

4.5 TOIVE, LOPETUS ja LITTEET

Sédtelyaineiston makrorakenteen kolme viimeisintd vaihetta, TOIVE, LOPETUS ja LIIT-
TEET, esiintyvit laajalti hakemusaineistossa. Hakemusaineiston tydhakemusten leipa-
tekstit loppuvat usein toiveeseen yhteydenotosta tai kdytdnnon asioiden toteamiseen
eli TorvE-vaiheeseen (6). Vain kaksi hakemusta ei sisilld tatd vaihetta ollenkaan (Saku
Romppainen ja Mirka Peltomaa). T4td vaihetta voi kuitenkin pitdd tydhakemukselle
pakollisena. Kaikki viittaukset tulevaisuuteen eli mahdollisiin ty6aikoihin tai tyéhon
liittyviin jarjestelyihin tai mihin tahansa my6hemman ajan tapahtumaan, jossa kirjoit-
taja ndkee itsensd tyohon valittuna, kuuluvat To1vE-vaiheeseen.

Torve-vaihe toteutuu hakemusaineistossa askeleella, jossa kirjoittaja ilmaisee ha-
lunsa tavata vastaanottaja. Tama nékyy vaiheen yleisimméssa verbissd, joka on tulla:

(21)  Tulen mielelldni tapaamaan teitd henkilokohtaisesti ty6haastattelun mer-
keissa. (Raimo Juvonen.)

(23)  Olisin valmis aloittamaan viimeistadn syyskuussa. (Liisa Kortteinen 3.)
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(24) Toivon, ettd otatte minut huomioon hakuprosessissa. Annan mielelldni lisd-
tietoa itsestdni ja motivaatiostani tyoskennelld yrityksessanne. (Kirsi Ollila.)

Muissa leipatekstin vaiheissa (TYONANTAJAVIITTAUS, FAKTAT, ITSEARVIO) yleisin
verbi on kopula. To1ve-vaihe on my6s ainut rakenteellinen osio, jossa esiintyy kon-
ditionaalia (esimerkki 23). Konditionaalin kéytté liittyy usein kdytdnnon asioiden,
kuten mahdollisen tyon aloitusajankohdan, ilmaisemiseen. To1ve-vaiheessa esiintyy
transitiiviverbeja (toivoa, antaa, odottaa), jotka saavat tapaamista merkitsevid objekteja
taydennyksikseen (esimerkki 24). Kuten séddtelyaineistossa myos hakemusaineistossa
hakemusta harvoin pditetddn aktiivisesti, jolloin nimenomaan tydnhakija ehdottaa ta-
paamista tai kertoo ottavansa yhteyttd. Yleisempad on jéttad aktiivisuus vastaanottajan
harteille ja ilmaista itse jadvinsd odottamaan yhteydenottoa. My6s palkkatoive esiintyy
tyohakemusten TOI1VE-vaiheessa, mutta vain kahdessa hakemuksessa. Palkkatoive ei
ole myoskain saatelytekstien mukaan To1ve-vaiheen pakollinen askel. Torve-vaihe si-
jaitsee tavallisesti hakemuksen lopussa, mutta vaiheen askeleita voi esiintyd hakemuk-
sen varhaisemmassakin vaiheessa.

Ty6hakemuksen LOPETUS-vaihe (7) koostuu sddtelytekstien mukaan kolmesta pa-
kollisesta askeleesta: lopputervehdyksestd, nimesta ja allekirjoituksesta. Yhteensd 25
hakemusta 30:sté sisaltda selkedn lopputervehdyksen. Yleisin niistd on Ystdvdllisin ter-
veisin (50 % kaikista hakemuksista). Muita lopputervehdyksia ovat Terveisin (10 %), Ys-
tavdllisesti (7 %), Aurinkoisin terveisin (7 %), Kunnioittavasti (3 %) sekd Parhain tervei-
sin (3 %). Tervehdykset ovat samantyyppisid kuin séitelytekstien mallihakemuksissa,
ja niitd voi pitdd muodollisena puheena (ks. Yli-Vakkuri 1989: 46). Allekirjoitus vai-
kuttaa olevan keskipakoinen elementti nykypéivin tydhakemuksissa, silld se on tekni-
sesti melko vaivalloinen eikd tuo uutta informaatiota hakemukseen. Allekirjoituksen
liittdminen tyohakemus-tiedostoon saattaa kuitenkin vihjata lukijalle siité, ettd kysei-
nen hakemus on loppuun asti huoliteltu. Hakemusaineistoni 30 tydhakemuksesta vain
kahdessa ei esiinny mitddn LOPETUKSEN askeleista (Mirka Peltomaa, Ulla Virtanen 2).
Niama hakemukset erottuvat joukosta muutenkin tyyliltddn ja toteutukseltaan, ja késit-
telen niitd tarkemmin erityistapauksia analysoivassa luvussa 5.2.

Tyohakemuksen viimeinen vaihe, LIITTEET, puuttuu kolmanneksesta hakemuk-
sista. Tekstitiedosto-muotoisissa hakemuksissa LIITTEET ilmenevit luettelona tai mai-
nintana leipatekstissd. Sdhkopostiviestimuotoisissa hakemuksissa LIITTEET mainitaan
pelkastdan leipatekstissd johtuen osaksi sahkopostiviestin vaillinaisista tekstiasettelu-
mahdollisuuksista. Kuten saitelyaineistossa myos hakemusaineiston tydhakemuksissa
maininta liitteistd sijoittuu ennen TOIVE- tai LOPETUS-vaihetta. Hakemusaineistossa
esiintyy LUTTEET-vaihetta yhtd paljon luettelona kuin osana leipatekstia.

4.6 Hakemusaineiston vaiheet kootusti

Vaiheista TYONANTAJAVIITTAUS ja FAKTAT ovat tybhakemuksen keskihakuisia ja pa-
kollisia funktioita. Yksinkertaisimmillaan jopa ndma kaksi vaihetta saattaisivat toteut-
taa tybhakemuksen funktion. Selkedmpi tyohakemus kuitenkin sisaltdd naiden lisaksi

my0s ITSEARVIOTA, TOIVETTA ja LOPETUKSEN. Tyohakemus prototyyppisimmilldan si-
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sdltad myos deiktisia elementtejd, jotka kdyvit ilmi MUODOLLISUUKSISTA ja TEHTAVA-
NIMIKKEESTA. TyOhakemus saattaa my0s sisdltdd maininnan LIITTEISTA.

Olen listannut taulukkoon 2 tydhakemuksen pakolliset ja vaihtoehtoiset vaiheet
tyohakemusaineiston perusteella (pakollisten ja vaihtoehtoisten vaiheiden merkinta-
tavoista ks. s. 14-15). Taulukon oikeanpuolimmainen pylvds ndyttid myos saitely-
tekstien vastaavat askeleet. Olen tuonut esille vaiheiden tulkinnallisuuden ongelmia
ja vaiheiden monifunktioisuutta. Kaikkia vaiheita ei ole mydskdan kuvattu yhti tar-
kasti: osa askelista on kuvattu kieliopin tasolla, osa vain viitteellisesti tekstityypin ta-
solla. Taulukkoa kannattaakin lukea ennemminkin viitteellisend aineiston kuvauksena

kuin tyhjentavina esityksend tydhakemuksen luonteesta.

Taulukko 2.

Saatelytekstien vaiheet hakemusaineistossa.

Vaiheen nimi

Vaiheen toteuttavat askeleet
aineistossa

Saatelytekstin askeleet

1) MUODOLLISUUDET

a) hakemuksen otsikko JA/TAI
b) paivays JA/TAI

c) lahettdjan yhteystiedot JA/TAI
d) vastaanottajan yhteystiedot

a) hakemuksen otsikko

b) paivays

c) lihettdjan yhteystiedot

d) vastaanottajan yhteys-
tiedot

2) TEHTAVANIMIKE

a) viittaus tyopaikkailmoitukseen
JA/TAI

b) tehtdvanimike-otsikko JA/TAI

c) alkutervehdys

a) viittaus tyopaikka-
ilmoitukseen JA/TAI
b) tehtavanimike-otsikko

3) TYONANTAJA-

a) performatiivi JA/TAI

b) nykytilanteen kuvaus TAI

a) performatiivinen ty6-
paikkaan hakeminen
ja kuvaus hakijan
nykytilanteesta TAI
lukijan mielenkiinnon
herittaminen ja syyt
hakemiselle

VIITTAUS ¢) tyopaikkailmoituksen referointi ~ b) motivaation osoitta-
TAI muu viittaus minen
d) konkreettiset esimerkit ¢) vastaanottajan ihan-
tyonhakijan ja tyonantajan nointi
yhteydesta TAI
e) vastaanottajan ihannointi
a) kokoava esittelylause JA a) tosiasioiden (opinnot,
opintojen ja tydkokemuksen tyokokemus, tvt- ja
listaaminen TAI kieliosaaminen) listaa-
minen TAI opinnoista
ja tyokokemuksesta
4) FAKTAT kertynyt osaaminen ja

b) opinnoista ja tyokokemuksesta
kertynyt osaaminen ja taidot

¢) tvt- ja kieliosaaminen

d) palaute muilta epdsuorana tai
suorana esityksend

taidot
b) palaute muilta
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5) ITSEARVIO

a) luonne, persoona tai
tyoskentelytyyli predikatiivi-
lauseina tai substantiivi-
johdoksina JA/TAI

b) yleiset haluamisen ja kiinnos-
tumisen ilmaisut (dynaamiset
verbit)

¢) yleiset mielipiteet

d) jarjestdytyméton vapaa-ajan
toiminta

a) luonne ja persoona

b) millainen tyontekijana

¢) miten toimii ryhmaéssa/
yksin

a) toive tapaamisesta
b) yhteydenoton odottaminen
(TAI aktiivinen ote)

a) toive tapaamisesta

b) yhteydenoton odotta-
minen TAI
aktiivinen ote

6) TOIVE ¢) palkkatoive ¢) palkkatoive
d) muut kidytinnon lisdtiedot d) suosittelijat
e) muut kiytannon lisa-
tiedot
a) kohtelias lopputervehdys (TAI a) kohtelias loppu-
) TS e-infinitiivin instruktiivi) JA tervehdys

b) nimi b) allekirjoitus
¢) nimenselvennys
a) liiteluettelo JA/TAI viittaus liit-  a) liiteluettelo TAI
teisiin leipatekstissa viittaus liitteisiin leipa-
tekstissd

8) LIITTEET

5 Tyéhakemuksen suhteet muihin tekstilajeihin

Tekstien rakenteellinen tarkastelu paljastaa usein myos sen, millaisia lahitekstilajeja tut-
kimuskohteella on ja miten tekstilajit — sosiaalisen toiminnan muodot — ovat keske-
néin vuorovaikutuksessa. Tyohakemuksen rakenteen tarkastelussa esiintyy niin suoraa
tekstienvilisyyttd kuin abstraktimpaa diskurssienvilisyyttdkin. Tdssd luvussa tarkas-
telen nditéd eri tason vuorovaikutussuhteita tydhakemuksessa; ndkokulmana ovat tyo-
hakemuksen suhteet muihin tekstilajeihin. Tekstien keskindiset viittaussuhteet, teksti-
lajien sekoitukset ja genrejen erilaiset jarjestykset ja jarjestelmét ovat omiaan kertomaan
tutkimuskohteena olevan tekstilajin muutoksesta ja variaatiosta (vrt. esim. Solin 2012).

5.1 Interdiskursiivisuus hakemusaineistossa

Eri genrejen abstrakteja normistoja hyodyntavaa interdiskursiivisuutta esiintyy tyo-
hakemuksen formaaleissa vaiheissa. MUODOLLISUUDET ja TEHTAVANIMIKE saat-
tavat sisaltda interdiskursiivisia viittauksia ldhitekstilajeihin. Tekstin tietty tyyli tai
rakenne voi laukaista tulkinnan tietystd tekstilajista (ks. esim. Rahtu 2012: 233).
MUODOLLISUUDET- ja TEHTAVANIMIKE-vaiheet ovat ensimmaisid “laukaisijoita” tulkin-
nalle tydhakemuksesta, silld niiden prototyyppinen sijainti ja visuaalinen muoto teks-
tissd ovat ominaisia piirteitd tydhakemukselle. Jos ndma vaiheet puuttuvat tai esiintyvat
vaillinaisina, ensi tulkinta tekstista ei vélttdmétta ole tydbhakemus vaan esimerkiksi kirje.
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Monet hakemusaineistoni informantit toteuttavat TEHTAVANIMIKE-vaiheen alkuterveh-
dyksend, mika on kirjeelle ominainen piirre (Bex 1996: 156). Kirje on muutoinkin tyo-
hakemukselle ldheinen tekstilaji, silld tydhakemus sisaltdd kirjeen ominaispiirteité, ku-
ten péivayksen, alkutervehdyksen ja lopputervehdyksen. Tyohakemuksen ja kirjeen vi-
linen suhde on siis interdiskursiivinen, mutta voiko sitd kuvata tarkemmin?

Genrejen keskindisid suhteita voidaan kuvata monella tapaa, ja yksi tapa on nédhda
ne hierarkkisessa suhteessa toisiinsa ala- ja ylagenreind. Genrejen jakaminen yli- ja
alaluokkiin ei ole kuitenkaan ongelmatonta: kategorisointi vaatii aina perustelut eiké
sitd ole syyta pitda itsestddnselvyytend (Pietikdinen & Mintynen 2009: 30). Tyo-
hakemusta voi pitda kirjeen alatekstilajina, silld niilld on yhteisid rakenteellisia piirteita
ja kirje on tekstilajina tyhakemusta oletettavasti vanhempi ja funktioltaan valjempi:
kirje tarkoittaa kirjallista viestid lahettdjaltd vastaanottajalle (Bex 1996: 143-144), kun
taas tyohakemuksella on spesifimpi viestinnillinen pdamaéra (Bhatia 1993: 59-60).

Sahkoisen viestinndn kehittymisen myotd sekd kirje ettd tyohakemus ovat saa-
neet uusia toteutumisvaihtoehtoja. Perinteisen kirjeen lisdksi tyohakemus voi hyo-
dyntdd my6s sahkopostiviestin tekstilajia. Taméa nédkyy vaiheanalyysin tuloksissa si-
kali, ettd monet sihkopostin viestikenttddn kirjoitetut hakemukset eivat sisélld
MUODOLLISUUDET- tai TEHTAVANIMIKE-vaiheita, silld ne kayvit ilmi sahkoposti-
viestin metatiedoista ja itse viestin otsikosta. MUODOLLISUUDET- ja TEHTAVANIMIKE-
vaijheiden toteuttamistavoista voi siis paatelld, hyodyntaako tekstintuottaja tunnus-
merkkisesti joitakin tydhakemuksen lahitekstilajeja hakemuksessaan. Kirjeeseen liittyy
kasitys henkilokohtaisuudesta, ja saihképostiviestit ovat nykypéivan huoleton tapa vies-
tid. My6s tydhakemukseen voi tuoda niitd piirteitd hyodyntdmailld ndiden tekstilajien
muotoa. Tekstilajit eivit sekoittuessaan ota vain muodollisia piirteitd muista lajeista,
vaan mukana kulkevat myos piirteiden funktiot ja niihin liittyvét kasitykset (Manty-
nen & Shore 2014; Solin 2004). Interdiskursiivisuudessa on siis kyse kaytinteiden ja
kunkin kielenkéyttdjan tekstihistorian sovittamisesta osaksi sosiaalista toimintaa (ks.
Solin 2006: 73).

5.2 Hakemusaineiston tekstilajihybrideja

Kirjeen ja sahkopostin funktion ja muodon hyddyntaminen on yksi tunnusmerkki-
simmistad tydhakemuksen piirteistd, mutta hakemusaineistossani esiintyy my6s muun-
laisia tekstilajihybridejd. Poikkeuksellisuus ilmenee niin hakemusten visuaalisuudessa
kuin vaiheanalyysin makrorakenteen “vaillinaisuudessakin”. Naistd ensimmaiinen on
PowerPoint-esityksen’ ja tydhakemuksen hybridi (Mirka Peltomaa, liite 1) ja toinen
lehtiartikkelin ja tydhakemuksen hybridi (Ulla Virtanen 2, kuva 1s. 28)%.

7. PowerPoint-esitysta voi pitaa genrena ainakin rakenteensa perusteella, silla siind on hahmotetta-
vissa toistuvia elementtejé (esitysdiat, otsikot ja luettelotekstit, grafiikat, alku- ja loppudiat). Sen sijaan
PowerPoint-esityksen viestinnallinen paamaara jaa yleisemmalle tasolle. Tassa tutkimuksessa kuitenkin
oletan, ettd PowerPoint-esitys on genre, inhimillisen ja kielellisen viestinndn muoto, joka voi sekoittua
muihin genreihin.

8. Ulla Virtasen kolme muuta tydhakemusta ovat muodoltaan perinteisempia tekstitiedostoja ja ra-
kenteeltaan konventioita noudattavia, tosin niissakin on enemman kuvallisuutta (esim. logoja ja hakijan
oma kuva) kuin muissa hakemusaineiston teksteissa.

26 VIRITTAJA 1/2014



KoskerLa Ty6hakemus tekstilajina

Peltomaan hakemuksessa esiintyy sdatelytekstien makrorakenteesta vain nelja
vaihetta, jotka ovat TEHTAVANIMIKE, TYONANTAJAVIITTAUS, FAKTAT sekéd ITSEARVIO.
Hakemus poikkeaa visuaalisuudessaan suuresti siitelytekstien prototyypista: teksti-
tiedosto on asetettu vaakatasoon ja sen pohja on viritykseltdan osaksi violetti. Ha-
kemuksessa noudatetaan tydonhakuoppaiden neuvoa persoonallisuuden esille tuo-
misesta, mutta muiden ohjeiden noudattamisesta ei ndy merkkejd. Hakemuksessa
on jonkin verran kirjoitusvirheitd (esimerkiksi yhdysmerkeissé ja -sanoissa: 28 vuo-
tias nainen; pidempi kestoista tyitd), eika siita selvid, kenelle se on osoitettu. Hake-
muksen otsikon perusteella (Sopisinko avoimeen tyotehtividnne?) kyseessa on avoin
hakemus, jolla ei olekaan ketddn tiettyd vastaanottajaa. Hakemuksesta vilittyy itse-
varma asenne, vaikka puutteitakin tuodaan esille: ruotsin kielen taitoni on heikkoa.
Peltomaan hakemus ei ilmenné tyohakemusta rakenteensa puolesta, mutta viestin-
nélliseltd padmaéaraltdan se on kuitenkin genren edustaja. Informantin mukaan se on
myds tuottanut tulosta: poikkeuksellinen hakemus on johtanut tyohaastatteluun ja
tyopaikan saamiseen.

Tyohakemus Ulla Virtanen 2 on lehtiartikkelin muotoon taitettu teksti, jossa tyon-
hakija ikddn kuin haastattelee itseddn (ks. kuva 1 seuraavalla sivulla). Haettava tyo-
paikka on sanomalehden toimitus. Hakemus erottuu paitsi visuaalisuutensa myos
funktionaalisten vaiheidensa osalta: sen MUODOLLISUUDET-, LOPETUS- ja LIITTEET-
vajheet ovat joko puutteellisia tai puuttuvat kokonaan. Kirjoittajan rooli tekstissda on
sekd “artikkelin” toimittaja ettd kohde, haastateltava. Poikkeavasta asettelustaan huoli-
matta tybhakemus Ulla Virtanen 2 siséltda viisi muuta sditelytekstien makrorakenteen
funktionaalista vaihetta, jotka toteutuvat selkedsti. Leipateksti alkaa TYONANTAJA-
VIITTAUKSELLA, joka toteutuu performatiivilla ja tyopaikkailmoitukseen viittaamisella:

(25) [X-]Jammattikorkeakoulun viestinndnkoulutusohjelmasta [sic] valmistunut
monimediatoimittaja [Ulla Virtanen] tarjoaa osaamistaan [Paikkakunnan]
Sanomille. Tyonhakua innoitti Oikotie-sivustolla ilmoitettu siséllontekijan
avoin tyopaikkailmoitus. (Ulla Virtanen 2.)

Esimerkki 25 voisi olla perdisin prototyyppisestd tydhakemuksesta persoona-
muotoa lukuun ottamatta. Lehtiartikkelin tekstilaji pakottaa kirjoittajan viittaamaan
itseensd yksikon kolmannella persoonalla, vaikka ty6hakemuksen prototyyppinen
persoonamuoto on yksikon ensimmainen. My6s FAKTAT-vaiheen osalta tydhakemus
Ulla Virtanen 2 on melko tyypillinen tyéhakemus. Hakemuksen FAKTAT-vaihe koos-
tuu tyokokemuksen ja osaamisen esittelystd sekd muiden antamasta palautteesta.
TOIVE-vaihe on monipuolisesti rakennettu hyodyntéden kaikkia saitelytekstien makro-
rakenteen asettamia askeleita — siind ilmaistaan palkkatoive, luodaan yhteys, toivotaan
tapaamista ja tarjotaan lisitietoja.

Kun toinen tekstilaji omaksutaan tyohakemuksen muodoksi kokonaisuudes-
saan eikd vain yhden osion myotd, genrehybridissd ei ole endé kyse genreupotuksesta
(genre embedding), vaan voidaan puhua jopa toisen genren omimisesta (genre ap-
propriation) (Méntynen & Shore 2014). Toista tekstilajia kdytetddn niin vahvasti uu-
dessa muodossa, ettd kirjoittaja on Mintysen ja Shoren kasittein jopa ominut lehti-
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artikkelin tekstilajin tydhakemusta varten. Kyse on makrorakenteen tasoisesta inter-
tekstuaalisuudesta. (Ma.) Lehtiartikkelin ja tyohakemuksen yhdistiminen asettaa
tyonhakijan sekéd toimittajan ettd haastateltavan rooliin, ja kokonaisratkaisu saattaa
himmentai vastaanottajaa. Hakemus Ulla Virtanen 2 hyodyntda Mirka Peltomaata
kattavammin séddtelytekstien makrorakenteen erilaisia vaiheita. Informantin mukaan
lehtiartikkeli tydhakemuksena ei kuitenkaan johtanut tychaastatteluun tai tyopaikan
saamiseen.

5.3 Tyohakemus osana promotionaalista genreyhdyskuntaa

Tyohakemuksella on vahvat juuret promotionaalisuudessa, eikd markkinoiva funktio
ole nykypiivianikdan kadonnut, pdinvastoin. Bhatia (1996 [1988]: 159) pitdd promotio-
naalisuutta niin vahvana osana tydhakemuksen genred, ettd hin laskee markkinointi-
kirjeen ja tyohakemuksen samaan tekstilajiin, silld ndilli molemmilla on yhteinen
viestinnéllinen pdamaira: markkinoivan tuotteen (ty6hakemuksen tapauksessa tyon-
hakijan) positiivisten puolten esittely, tarpeen luominen ja myyminen. Lisdksi tyo-
hakemus muistuttaa markkinointikirjettd viestintikanavaltaan (kirjoitettu kieli)
ja muodoltaan (kirje). (Mp.) Bhatian (1996 [1988], 1993, 2004) mukaan tychake-
mus kuuluu promotionaaliseen genreen yhdessd mainosten, kirjaesittelyiden ja mui-
den markkinointigenrejen kanssa. Markkinoiva tyyli on yleistynyt moniin sellaisiin
tekstilajeihin, joissa sitd ei ole aikaisemmin ollut; kirjallisuudessa on katsottu, etté
markkinointidiskurssi kolonisoi toisentyyppisia diskursseja (Catenaccio 2008: 11; Fair-
clough 1992; my6s Bhatia 1997b, 2000, 2004). Tydhakemus on viestinnéllisesti markki-
noiva tekstilaji, jolloin jasenyys promotionaalisessa genreyhdyskunnassa on perusteltu
(Bhatia 2004; Shaw 2006: 9). Ty6hakemuksella on my6s samoja tavoitteita kuin muilla
hakemubksilla ja anomuksilla, joita voi niin ikddn pitda markkinoivina genrein.

Tyonhakuoppaiden, tyohakemusmallien ja tydonhakuasiantuntijoiden sanastossa
tyohakemuksen promotionaalisuus on vahvasti ldsnd. Tyohakemus on oppaiden mu-
kaan "itsensd myymistd” tai “markkinointikirje” (PCVos, TVog, TH96, TT86). Helsin-
gin yliopiston Urapalvelujen tuottaman esitteen otsikko on Miten markkinoin osaamis-
tani? (2005). Suomen Kuvalehden artikkelissa urakonsultti Johanna Kivimaki toteaa,
ettd CV on tyonhakijan tuoteseloste”, kun taas "ty6hakemus on myyntikirje” (SK 2013:
26). Tyohakemusten markkinoiva funktio lienee ollut selvé alusta alkaen. Toiminta-
tyyppind tyohakemus on sdilynyt samana: tekstin tarkoituksena on esitelld perusteita
hakijan palkkaamiselle ja sen tavoitteena on péddsté tydhaastatteluun. Tyohakemuksen
promotionaalista luonnetta korostetaan jo vuoden 1986 oppaassa (TT86).

Promotionaalisen genrekolonian tekstilajien viestinnéllinen padmaéra on vaikuttaa
tekstin lukijaan ja saada timi toimimaan tekstin tavoitteiden toteuttamiseksi. Strate-
giana promotionaaliset genret kdyttavit muun muassa positiivista evaluaatiota, joka
toteutuu kielenkéytossd. (Shaw 2006: 2.) Sdatelytekstit vahvistavat titd promotionaa-
lisuuden eetosta. Niiden mukaan tydhakemukseen kuuluu "myonteisyyden periaate”
(TVo9), joka ei salli vahattelyd (TVog, ATo8, TT86, NTEo9).

Vaikka tyohakemuksen tekstilaji on luonteeltaan promotionaalinen, se voi sisél-
tad paljon ei-promotionaalista diskurssia (ks. Shaw 2006: 9). Tdmé ilmenee jo tyo-
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hakemuksen makrorakenteen vaiheista, joiden funktiot eivét valttdmattd ole markki-
noivia. Esimerkiksi FAKTAT-vaiheen funktio on informatiivinen ja MUODOLLISUUDET-
vaiheen funktio metatekstuaalinen. T4std syystd myoskadn hakemusaineistossa pro-
motionaalisuus ei nouse kohosteiseksi piirteeksi. Promotionaalisuus on hakemus-
aineistossa ldsnd tekstilajin funktiossa, ja joissakin tyohakemuksissa markkinoiva
funktio korostuu esimerkiksi markkinoivissa otsikoissa tai leipatekstin osioissa. Ndissd
jaksoissa tulkinta promotionaalisuudesta syntyy esimerkiksi kayttamalla kolmatta per-
soonaa itseen viitattaessa ja hyodyntdmélld mainosten sanastoa.

Saitelyaineiston kannustama promotionaalisuus ei kuitenkaan puske hakemus-
aineistosta ldpi kautta linjan: osassa hakemuksista esiintyy jopa markkinoivaan dis-
kurssiin kuulumatonta véhittelyi tai kieltoja.

(26) Opetuskokemusta minulle on kertynyt vasta opetusharjoittelujen ja ala-
koulun opettajan sijaisuuden my6td, mutta intoa ja motivaatiota opettajana
kehittymiseen ja uuden oppimiseen riittaa sitdkin enemman. (Riikka Niemi-
nen.)

(27) - - projekti varmasti helpottaisi tydtarjouksien saamista: Olen vasta vaihta-
massa [x-]kieltd padaineekseni, joten en saa vield hakea harjoittelupaikkoja
(vaikka kovasti haluaisinkin) enkd liittyd [x-]kielen laitoksen avoimia tyo-
paikkoja — sahkopostilistalle. (Risto Ekstrom 1.)

(28) TyOssdni koin enemmadn onnistumisia, mutta vastoinkdymisetkin opettivat
paljon motivoiden yhéd parempiin suorituksiin. (Pekka Saarinen 2.)

Véhittely ilmenee fokuspartikkelin vasta kaytossa (esimerkit 26, 27), suorissa
kieltomuodoissa (esimerkki 27) sekd negatiivistarkoitteisen sanaston kiytossd (esi-
merkki 28). Vihittelyn ja kiellon sekd negatiivisten adjektiivien ja NP:iden esiinty-
minen hakemusaineistossa osoittaa sen, ettd myds promotionaalisessa tekstilajissa
ei-promotionaalinen diskurssi on mahdollinen tai jopa tavallinen ja ettd eri teksti-
ilmentymissd promotionaalisen diskurssin kdyttd vaihtelee (ks. Shaw 2006: 9, 11).
Hakemusaineiston tyonhakijoilla olisi periaatteessa mahdollisuus hyddyntda mainos-
kieltd erottuakseen joukosta, mutta suurin osa ei ota téllaista riskid (ks. Solin 2009:
265).

6 Lopuksi

Tyohakemuksen tekstilajin heterogeeninen sdatelytekstien joukko muodostaa melko
tarkat puitteet tybhakemuksen rakenteelle. Hakemusaineiston analyysi monipuolistaa
sddtelyaineiston antamaa kuvaa tekstilajista. Samalla se paljastaa makrorakenteen hai-
lyvyyden ja vaihtoehtoiset osat. Saitelytekstien perusteella tyohakemuksen makro-
rakenteen hahmottaminen on melko mutkatonta, mutta hakemusaineiston rakenteel-
linen analyysi tuo esille monia vaiheanalyysin ongelmia ja haasteita.
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Vaikka kaikki vaiheet eivit toteudu kaikissa hakemusaineiston teksteisséd, niitd
kaikkia voi silti pitda tydhakemuksina. Swalesin genremaéritelma sallii lajin edustajan
varioinnin (Swales 1990: 49-52), eikd enemmisté hakemusaineiston tydhakemuksista
ole prototyyppisyyden asteeltaan lajin taydellisid edustajia. Niité kaikkia kuitenkin yh-
distdd sama viestinnéllinen padméérd, tavoite saada toitd, mikd on Swalesin mukaan
tdrkein genren maarittdjistd (mts. 46-49).

Tyohakemus on intertekstuaalinen ja interdiskursiivinen tekstilaji, jonka suhteet
muihin teksteihin ja genreihin nakyvit teksti-ilmentymien tasolla. Tyohakemuksen
MUODOLLISUUDET- ja TEHTAVANIMIKE-vaiheet ovat visuaalisia laukaisijoita tulkin-
taan tyohakemuksen tekstilajista. Jos ndma vaiheet puuttuvat, ty6hakemus muistuttaa
enemman kirjettd. Tychakemusta voikin pitaa kirjeen alatekstilajina, silld vaikka niilla
on yhtendisid rakennepiirteitd, kirje on tekstilajina vanhempi ja funktioltaan véljempi.
Kirjeen tekstilaji on saanut sdhkoéisen muodon, sahkopostin, josta myos sen alateksti-
laji tydhakemus ammentaa.

Hakemusaineistossa esiintyy my06s kokonaisvaltaisempaa interdiskursiivisuutta.
Ty6hakemukselle ominaista on kirjeen tekstilajin hyédyntiminen, mutta hakemus-
aineistossa esiintyy myos erityisempid genrehybrideja. Kaksi tychakemusta lainaa
muotoa toiselta tekstilajilta: toinen sekoittaa hakemukseensa PowerPoint-esityksen,
toinen lehtiartikkelin genred. Ndmé tyohakemukset ovat tarkeitd tydhakemuksen
tekstilajin variaation osoittamiseksi ja lajin rajojen maédrittdmiseksi. Ne kyseen-
alaistavat sdatelyteksteistd koostetun prototyypin ja asettavat vastaanottajat vaikeaan
tilanteeseen péaittdmadn siitd, mikd on genren puitteissa mahdollista. Toisen genren
omijat ovat esimerkkejd genren uudistamisesta tai hallitsemattomuudesta. Tama tut-
kimus vihjaa, ettd myds lehtiartikkelin ja PowerPoint-esityksen genret saattavat olla
ldheisia tydhakemuksen genrelle; vihjeen todentaminen vaatii suurempaa hakemus-
aineistoa ja jatkotutkimusta.

Interdiskursiivisuus tyohakemuksessa nékyy lisiksi sen promotionaalisesta
funktiosta. Saitelyaineistossa tyohakemuksen markkinoivuus korostuu, silld ohjeissa
puhutaan muun muassa “myymisestd’, “myyntikirjemdisyydestd” ja “markkinoinnista”
Sen sijaan hakemusaineiston tydhakemuksissa promotionaalisuus ei nouse merkitta-
vasti esille. Koska tychakemus on viestinnalliseltd padmadraltadn markkinoiva, pro-
motionaalisuutta ei valttdmatta tarvitse korostaa sisillon tasolla. Markkinoiva dis-
kurssi ei ndyta korostuvan tyohakemuksissa, mutta se ei vihenna tekstilajin promotio-
naalisia tarkoitusperié. (Ks. Shaw 2006.)

Fennistit eivit ole tutkineet aiemmin tyohakemuksen tekstilajia, joten tima artik-
keli kutsuukin jatkotutkimusta haastamaan ja tarkentamaan téssd esitettyjd tuloksia.
Henkilokohtaisten tekstien tutkiminen vaatii aineiston kerddjalta tavallista enemmén
ponnisteluja, mutta sosiaalisen median aikakaudella yksityisetkin tekstit ja niitd tutki-
mukselle ystavillisesti luovuttavat informantit ovat yhéa helpommin kielentutkijan 16y-
dettévissd. Viestintdteknologian kehitys on mahdollistanut paitsi erilaisten aitojen teks-
tien 16ytdmisen, myds niiden helpon ja nopean siirtdmisen, jirjestdmisen ja kisittelyn.

Téssa tutkimuksessa esitettyjd tydhakemuksen vaiheita olisi syyta tarkastella erilai-
sissa aineistoissa: painottuvatko vaiheet eri tavoin esimerkiksi eri-ikiisten tai eri alo-
jen ty6hakemuksissa? Eri alojen ja erilaisten tyopaikkojen tyénhaun tutkiminen voisi
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auttaa ymmaértamadn, millaisia spesifisia piirteitd kuuluu tiettyjen alojen tyénhakuun,
ja ndin kasitys tydhakemuksen makrorakenteestakin tarkentuisi. My0s tekstilajin pe-
rusteellinen diakroninen tarkastelu on paikallaan. Ovatko jotkin tyohakemuksen vai-
heet katoamassa, tai korostuuko tietty vaihe tietylld aikakaudella? Oma tutkimukseni
viittaisi esimerkiksi siihen, ettd MUODOLLISUUDET- ja TEHTAVANIMIKE-vaiheet jdttay-
tyvdt pois sdhkopostina ldhetetyissd hakemuksissa. Lisdksi tutkimukseni vihjaa, ettd
tyohakemuksen funktionaalisuus kokonaisuudessaan olisi tarkentumassa ja ettd mark-
kinoiva diskurssi olisi suomalaisissa tydhakemuksissa vahéistd. Tutkimisen arvoisia
jatkokysymyksié olisivat esimerkiksi seuraavat: Miten suomalaisten tyohakemukset
ovat muuttuneet? Onko markkinoiva diskurssi liséantynyt? Miten viestintateknologiset
mahdollisuudet muokkaavat tyéhakemuksen tekstilajia?

Genrejen ryhmittymisen erilaiset ndkokulmat voisivat valottaa tyonhakuprosessia
tyohakemuksen kannalta perusteellisemmin. Esimerkiksi tyénhaun erilaisten genre-
ketjujen tarkastelu tarjoaisi ndkokulman tydnhaun prosessiin ja sen kielelliseen to-
teutukseen. Samalla voisi nostaa keskioon tydnhakijoiden tekstilajin tajun ja tyo-
hakemuksen kirjoittamisen kehittymisen. Jotta tydbhakemuksen onnistumista voitaisiin
arvioida kattavasti, olisi hedelmillista tarkastella yhden typaikan rekrytointiprosessia
siten, ettd tarkastelussa olisivat kaikki samaa tyopaikkaa hakevat tydhakemukset. Onko
suhde tekstilajin normatiiviseen prototyyppiin samanlainen kaikilla jatkoon pais-
seilla? Tallainen kontekstisidonnaisempi tutkimus voisi antaa enemmén tietoa siit,
auttavatko tekstilajitaidot tyonhaussa.

Tyohakemusta voisi my0s tutkia yhdenlaisena identiteettid rakentavana genrend, silla
siind keski0ssd ovat kirjoittaja itse, hdnen ominaisuutensa ja eldméansa. Tutkimuksessani
esiintyy lisdksi muutama viittaus kirjoittajan sukupuoleen, ja kaikki ndma viittaukset
ovat naisten tekemid. Sukupuolindkékulma tyohakemuksissa olisikin kiinnostava: Na-
kyyko sukupuoli tyohakemuksissa? Kayttavatko naiset erilaisia strategioita kuin miehet?

Tyohakemuksen lahitekstilajit — kuten ansioluettelo, tyopaikkailmoitus, hylkayskirje,
suosituskirje — ovat kielentutkimuksen kannalta toistaiseksi tutkimatta (ks. kuitenkin
Laaksonen 2002). Tyonhaun diskurssissa on siis paljon tutkimattomia tekstilajeja, joi-
hin lingvisti voitarttua.

Tekstilajiteoriat tarkentuvat ja uudistuvat niitd sovellettaessa ja kyseenalaistettaessa.
Samalla (kieli)tieteellinen keskustelu ihmistoiminnan muodoista ja olemuksesta seké
niiden syisté ja seurauksista jatkuu.
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Liite 1

PowerPoint-esityksen ja tydhakemuksen hybridi

SOPISINKO AVOIMEEN
TYOTEHTAVAANNE?

28 vuotias nainen
sisaltavan asiakas
Ensisijaisesti toive
monipuolista seka
toivon tyotehtav

[kuva poistettu]

KOKEMUKSENI TYOELAMASTA

(5 VIIMEISINTA TYOPAIKKAA):

[Yhti] Ovi :

Aloitin [Yhtiolld] tybskentelyn [Osasto 1:1ld] 2007 ja siirryin [Osasto 2:lle] 2010 kevddlld. [Osasto 1:ssd] tein
pddasiassa [aineistojen] selvittelyd, otin vastaan palvelupyyntéjd ja valvoin eri asiakkaan jdrjestelmid.

Pdivittdisiin tehtdviin [Osasto 2:ssa] kuului asiakkaiden neuvominen eri [aineisto-Jongelmissa, tilausliikenteen

valvominen, dokumenttien laatiminen sekd HR- ja [tietyt ohjelmistolte tdvdt. Tyovalineend oli pddasiassa

[Ohjelmisto] ja yrityksen sisdiset jdrjestelmdt. Kommunikointi asiakkaisiin tapahtui puhelimitse tai sdhkdpostilla

‘prl;h;ltj‘n myos uusia tyontekijoitd - suomalaisia sekd intialaisia - ja laadin useita ohjeita suomen sekd englannin
ielelld.

[Yritys] Oy XX, XX, VVVV-XX. XX, VVVV.
Tyoskentelin palveluneuvojana [Yritys] Oy:lld. Pddvastuualueeseeni kuului luotonvalvonnan ja laskutuksen

puheluihin vastaaminen, joiden yhteydessd hoidettiin muun muassa asiakkaiden maksusuunnitelmia ja
laskutusasioita. Ndiden ohessa tein mys uusia [z-]Jsopimuksia asiakkaille.

Tyovilineend kaytossd oli [Ohjelmisto-] kdyttdojdrjestelmd.

[Firmal Ovi. Helsinki .

Toimin palveluneuvojana puhelimitse g(Firma] Oyj:lla. Tybtehtdviini kuuluivat uusien [asiakkuuksien] avaukset,
asiakasneuvonta suomen ja englannin kielelld (inbound) sekd vanhojen asiakkaisiin kontaktointi (outbound).

Kassatydskentely sekd asiakkaiden opastaminen suomen ja englannin kielelld. Tavaroiden purku ja niiden esille
laittaminen vdhittdistavarakaupassa.

[instituutio] Oyi. [Paikkal ikks] ~
Asiakasneuvoja puhelinvaihteessa

Erilaisten tilausten, reklamaatioiden ja ilmoitusten vastaanotto puhelimessa suomen ja avustavasti ruotsin kielel
Yhteenvetojen laadinta ja tilausvahvistusten teko sdhkdisesti. Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen. Syvdosaaj
kuljetuspalvelu atk- ohjelmalle ja kuljetuspalvelun vastaava.
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KOULUTUKSENI:
TUTKINNOT:

[Paikkakunnan ammattiopisto, Paikkakunta vvvv]
Taloushallinnon merkonomi

Opinnaytetyd [”Opinnaytetyon otsikko”]

[Opisto 2], [Paikkakunta] vvvv- (kesken)
Tieto- ja viestintatekniikan perustutkinto, datanomi

KURSSIT:
[Ohjelmisto] FI/CO [Verkko-opisto] xx/vvvv-xx/vvvv
[Ohjelmisto] Overviev vvvv, kahden pdivan kestoinen [Ohjelmiston] peruskurssi.

Englannin kielen preppauskurssi 2009-2010, [Yhtio Oyj:n] tyontekijoiden englannin kielen kertauskurssi, n. Puols
vuoden kestoinen

[Technology Academy (1) xx.-xx.xx.vvvv, Paikkakunta]

Vuorovaikutus 2-verkkokurssi pv.-pv.kk.vvvy [Instituutio] Oyj:lld

Palvelun laatu, kommunikointi, tulos-panos-edellytys-malli, asiakaskohtaaminen puhelimessa, asiakaskohtaami
sahkopostilla, vastavaite ja reklamaatio.

MUUTA?

® Kielitaitoni rajoittuu aidinkielen (suomi) lisaksi englannin kieleen. Ruot
ymmarran, mutta kommunikointini ruotsin kielella on suullisesti heikko

® Atk- taidot ovat hyvéat. Olen usean vuoden ajan kehittanyt atk- taitojan
koulujen lisaksi tyotehtavissa ja viimeisimmassa tyopaikassa it- konsultt
hyvat atk- taidot olivat valttamattomat.

® Tyominani on luonteeltaan rohkea, ahkera, joustava, periksiantamaton,
idearikas ja hiukan tyoholisti. Vapaa-ajalla kayn salilla, pyoritan omaa
yritysta ja rakastan elokuvien katsomista. En omista lapsia, mutta yksi
murrosikainen koira on eksynyt talouteeni! Erilaiset persoonat on aina
kiinnostanut minua, joten siksi kaipuu asiakaspalvelutehtaviin.
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Koskera Ty6hakemus tekstilajina

I suvMARY I

The job application as genre

The article examines job applications from the perspective of genre. The focus is on
structure and intertextuality. The article emphasises communicational purpose as the
central notion of genre. The structure of the job application is examined using Swales’
move-structure analysis method.

The corpus of this study consists of two parts. The regulation-text corpus includes
eight guidebooks, three online job application models and two interviews with recruit-
ment specialists. The job application corpus comprises 30 job applications, written by
20 applicants.

Based on the move-structure analysis of the regulation-text corpus, the job app-
lication is structured in eight functional steps: 1) FORMALITIES, 2) JOB TITLE, 3) EM-
PLOYER REFERENCE, 4) FACTS, 5) SELF-EVALUATION, 6) ASPIRATION, 7) ENDING and
8) suPPLEMENTS. These steps typically occur in the order presented above. Based on
an analysis of the regulation-text and job-application corpora, EMPLOYER REFERENCE
and FACTS are compulsory steps, whereas SELF-EVALUATION, ASPIRATION and ENDING
are highly common. The deictic and metatextual steps (FORMALITIES, JOB TITLE and
SUPPLEMENTS) appear to be optional.

The form of the job application is highly influenced by the genres of the letter and
the email. The job application can also mix with other genres. Exceptional kinds of
job-application hybrids signal either the renewal or the uncontrollability of the genre.
The job application has promotional goals, but promotional discourse is more present
in regulation texts than in job applications themselves.

Finnish language research has not examined job applications before. This and
other job-application genres offer several themes for further research, which could, for
instance, focus on specific fields or age groups or examine the application process as a
genre chain.
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Tyohakemus tekstilajina

Artikkeli tarkastelee tyohakemuksia tekstilajin késitteen kautta. Tavoitteena on sel-
vittdd, miten tyShakemus kielellisesti rakentuu, millaisia funktionaalisia osia sii-
hen kuuluu ja mitkd ovat tyéhakemuksen tekstilajin vahimmaisehdot. Artikkelissa
tarkastellaan myds muita tychakemuksessa ldsnéd olevia tekstilajeja ja lajien vuoro-
vaikutteisuutta.

Tutkimuksen aineisto on kaksiosainen. Saitelyaineisto sisdltdd kuusi julkaistua
tyonhakuopasta, kolme verkosta poimittua tydhakemusmallia sekd kaksi asiantuntija-
haastattelua. Hakemusaineisto koostuu 30 tyéhakemuksesta, jotka ovat 20 eri henki-
16n kirjoittamia.

Tekstilajin méaritelmassd painotetaan Swalesin tapaan viestinnallistd paamadraa.
Lisaksi keskiossd ovat prototyyppisyys ja tekstilajin sosiaalis-dynaaminen luonne. Ar-
tikkeli analysoi tyohakemusten rakennetta Swalesin vaiheanalyysin keinoin hyédyn-
tden my6s Hasanin ajatuksia genren rakennepotentiaalista. Rakenteen lisaksi tutki-
muksen nakokulma laajenee my®s tekstilajien vilisiin suhteisiin, jolloin tarkastelussa
on tydbhakemuksen intertekstuaalisuus, tydhakemushybridit seka tyohakemus osana
promotionaalista genreyhdyskuntaa.

Saitelyaineiston rakenneanalyysin perusteella tydhakemus rakentuu seuraavista
funktionaalisista vaiheista: 1) MUODOLLISUUDET, 2) TEHTAVANIMIKE, 3) TYONANTAJA-
VIITTAUS, 4) FAKTAT, 5) ITSEARVIO, 6) TOIVE, 7) LOPETUS ja 8) LIITTEET. Vaiheet esiin-
tyvat tavallisesti edelld mainitussa jarjestyksessd. Sddtelyaineiston ja hakemusaineiston
analyysin perusteella tybhakemuksen pakollisia vaiheita ovat TYONANTAJAVIITTAUS
ja FAKTAT sekd erittdin yleisid ITSEARVIO, TOIVE ja LOPETUS. Deiktiset ja meta-
tekstuaaliset vaiheet MUODOLLISUUDET, TEHTAVANIMIKE ja LIITTEET jadvét vaihto-
ehtoisiksi elementeiksi.

Tyohakemuksen olomuotoon vaikuttavat vahvasti kirjeen ja siahkopostiviestin
tekstilajit. Tyohakemus voi my0s sekoittua muihin tekstilajeihin, kuten PowerPoint-
esitykseen tai lehtiartikkelin genreen. Tillaiset erikoisemmat tydhakemushybridit
kertovat joko genren uudistamisesta tai hallitsemattomuudesta. Ty6hakemuksella
on promotionaaliset tavoitteet, mutta markkinoiva diskurssi on enemmaén ldsné tyo-
hakemusten sddtelyteksteissd kuin varsinaisissa tydhakemuksissa.

Fennistiikassa ei ole aiemmin tutkittu tydhakemuksia. Ndmé ja muut tyénhaun
tekstilajit tarjoavatkin lingvisteille monia jatkotutkimusaiheita, esimerkiksi tiettyjen
alojen tai ikdryhmien tydhakemusten erityispiirteet tai tyénhakuprosessin tarkastelu
genreketjuna.

Kirjoittajan yhteystiedot (address):
etunimi.sukunimi@helsinki.fi
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