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ジェトロ

高度外国人材活躍推進プラットフォーム事務局

高度外国人材活躍推進ポータル
企業情報掲載

本登録のガイドライン



本ガイドの目的

ジェトロでは、高度外国人材の活躍を通じた
ビジネスの拡大を望む企業が、外国人材への情
報提供が出来るよう、ポータルサイトへの企業
情報掲載の仕組みを設けております。

本紙では、ポータルサイトを通じた企業への
連絡が増えるよう、外国人材にとってわかりや
すい記事の書き方や、システムの使い方につい
てご案内いたします。
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※資料中の画面は開発中のものです。実際に利用いただいているシス
テムとは一部異なる表示がございますので予めご了承ください。
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１．本登録について

仮登録と同意書の郵送を済ませた後、実際に
掲載される企業情報を投稿していただく必要が
あります。同意書を受領後、仮登録が承認され
たら、ジェトロのポータルサイトの「高度外国
人材関心企業情報へのご登録」ページの「ご登
録済みの方へ」からログインしてください。
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※URLはこちら

https://www.jetro.go.jp/hrportal/company/user/

（１）承認済であれ
ばここからメールア
ドレスとパスワード
を入力してログイン

※パスワードを忘れ
たら
⇒本紙p.9参照

（２）ログインには
こちらをクリック

1)ログイン
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2)高度人材関連情報の入力-1～PR部分

ヘッダーとして表示されるキャッチ
コピー（33文字以内）および、PR文
（500文字以内）を入力します。
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１．本登録について

入力ができたら下の欄へ

主なターゲットと
なる閲覧者（留学
生等の外国人材）
に向けたキャッチ
コピーを入力。

採用後に外国人材
の活躍が期待され
るポスト（職務）
を明示。

外国人採用の背景
や目的となる海外
ビジネス展開（計
画）の状況を紹介。

PR文の閲覧者の主
なターゲットとな
る留学生等の外国
人材に向けて、ア
ピールしたい内容
を記入。
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2)高度人材関連情報の入力-2
～画像と事業内容

サイト上に掲載する写真のアップ
ロードと貴社の事業内容を入力します。
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１．本登録について

入力ができたら下の欄へ

アップロードする
画像は①容量
（2MB以内）②
縦横比（3:4で横
が40px以上）③
拡張子・ファイル
名の指定があるの
で留意。

画像の下に表示さ
れるキャプション
を入力。

例えば、特に大
事にしている社
風（Corporate 
Culture)等を紹
介。

どんな事業に取り
組んでいる企業か、
概要を簡単に入力。
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2)高度人材関連情報の入力-3
～希望内容の入力

希望事項を入力・選択します
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１．本登録について

企業の希望内容と
して公開され、検
索条件としても設
定される。

公開ページから各
社のホームページ
に遷移。採用ペー
ジが無い場合には
お問い合わせペー
ジ等のリンクを記
載。

サイトに公開さ
れないアンケー
ト項目。

記入完了後、クリック

貴社の希望内容と
して公開される項
目。
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3)承認の申請
「承認依頼」をクリックすると、ジェ
トロで登録内容を確認します。確認後、
公開されます。
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１．本登録について

承認依頼をクリック

送信をクリック

ジ
ェ
ト
ロ
確
認
後
公
開

メール受信
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２．パスワードを忘れた場合

パスワードを失念した場合にはログインと同じ
ページから再設定が可能です。
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※URLはこちら

https://www.jetro.go.jp/hrportal/company/user/

ここから再設定
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法人格の二重記載

ログイン後、「企業基本情報」タブ
をクリックします。
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３．よくある修正事項

「企業基本情報」
タブをクリックす
ると、仮登録時の
初期設定の変更が
可能。ユーザー
ID（メールアド
レス）変更もこち
らから可能。

「法人格」（株式
会社等）と「位
置」を選択。

上記で選択した
「法人格」は自動
で挿入されるので
「法人名」欄には
記載不要。

ここに「法人格」
を入力すると「株
式会社株式会社
…」と重複して表
示されてしまうの
で、記載しないこ
と。
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４．外国人材にとって
わかりやすい日本語とは

◆文体の統一

「です・ます調」なら全文「です・ます調」で、普
通体であれば全文普通体で書く

◆用語の統一

例えば、「我が社」「当社」「弊社」が文章中に混在
しないようにする

◆一文の長さを短めに

30字～50字程度におさめる

◆数字の記法の統一

漢数字なら全て漢数字で、アラビア数字なら全てアラ
ビア数字で書く

◆テキスト全体を見やすく

✔特にPR文はPRしたいところがわかるよう、箇条書
き、「 」などで言葉を強調したり、スペース、副
題、改行などを入れ、効果的に伝わる文章にする

✔読み手に伝わるように漠然とした表現や抽象的な表
現は避け、具体的に何をしているのかわかるように、
事例を入れる

＜例＞「地域社会に貢献する」ことを理念のひとつに
掲げています （×曖昧）

⇒地域社会への貢献として、緑化活動の取り
組みを行っています （〇具体的）
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１)文体について
いくつかのポイントに注意するだけでも、日

本語母語話者以外の方でも読みやすい文章にな
ります。
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４．外国人材にとって
わかりやすい日本語とは

使用頻度の低い漢字や語彙は、使用を控えたり、以
下の例のように、ルビを入れたり使用頻度の高い漢字
や語彙に置き換えましょう。

＜例＞ ～を志す人に…

⇒～の目標に向かって進もうと決心する人に…

＜例＞ ～に主眼を置き…

⇒ ～を主要な目的とし…

＜例＞ 真摯に取り組んでいます

⇒ 真摯（しんし）に取り組んでいます

＜例＞ 腰を据えて

⇒ 長期的に

＜例＞ さらなる～

⇒ より一層、一層の

＜例＞ ～を皮切りに…

⇒ ～から始まり…
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２)漢字・語彙について
文章を単純化することで、日本語母語話者

以外の方でも読みやすいものになります。
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「高度外国人材活躍推進ポータル 企業情報掲載本登録のガイドライン」
作成者：日本貿易振興機構（ジェトロ）
ビジネス展開・人材支援部 国際ビジネス人材課

TEL:03-3582-4941
E-Mail:OpenforProfessionals@jetro.go.jp
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