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はじめに

本マニュアルでは、「年間休日カレンダー」の操作について

ご案内します。

「年間休日カレンダー」では、年間カレンダーを作成することで

そのデータをもとに1年単位の変形労働時間制の限度チェックや、

顧問先向けの配布カレンダーの作成ができます。



2. 「カレンダー作成」をクリックします。

1.　カレンダー作成
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1. 「カレンダー作成」をクリックします。

目次へ戻る↑



1.　カレンダー作成
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3. 事業所名、年間カレンダーの初日(1日以外も指定可能)、週の初めの曜日、
一日所定労働時間を指定し、「作成」をクリックします。

※カレンダー内に祝日の名称を表示する場合は「祝日を表示する」にチェックを
　入れてください。
　暫定的な祝日は「祝日の編集」から任意の日付に変更することも可能です。
　詳細は「1.1. 暫定的な祝日を編集する場合(9ページ)」をご参照ください。

💡　ポイント

　　カレンダーの祝日は、内閣府のホームページに公開されている情報をもとに

　　設定しています。公開されている確定カレンダーの翌年は、最新年の祝日を

　　もとに該当する日付に変更し、「暫定的な祝日」を表示します。

　　(例：2025年のカレンダーまで公開されている場合、翌年2026年の祝日を

　　暫定的な祝日として表示)

　　現在のカレンダーで対応している年は「祝日を表示する」の下に表示されて

　　いる対応年をご確認ください。

目次へ戻る↑
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4. 「続いて「休日」を指定しますか？」とメッセージが表示されます。
このまま休日を指定する場合は「はい」をクリックします。

目次へ戻る↑

5. 休日を一括で指定する場合は「休日一括指定」タブを選択します。
休日とする曜日にすべてチェックを入れ、「実行」をクリックします。

※「国民の祝日、振替休日」も休日とする場合はチェックを入れます。
※休日を手動で設定する場合は「1.3. 手動で休日を指定する場合(15ページ)」を
　ご参照ください。



1.　カレンダー作成
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6. 週平均所定労働時間(40時間)と年間労働日数(280日)のチェックが自動で
おこなわれます。クリアしている場合は、1年単位の変形労働時間制に
関する「限度チェック」に進むことが可能です。
そのまま「限度チェック」をおこなう場合は「はい」をクリックします。
詳細は「2. 限度チェック(21ページ)」をご参照ください。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　週所定労働時間が週40時間を超えた場合や年間労働日数が280日を超えた

　　場合は、下図のように超過時間と超過日数が表示されます。この場合は

　　「OK」で進み、休日を追加して休日日数を増やす必要があります。
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1.1．暫定的な祝日を編集する場合

1. カレンダー作成画面にて「祝日の編集」をクリックします。

内閣府のホームページでカレンダーが未公開の年の祝日を表示する場合は、
最新年の祝日をもとに該当する日付に変更した「暫定的な祝日」を表示します。
この「暫定的な祝日」は、任意の内容に編集することができます。

※編集可能な祝日は「暫定的な祝日」のみで、内閣府からカレンダーが公開されている
　年の祝日を編集することはできません。
※内閣府から新しいカレンダーが公開され、『台帳』のバージョンアップにて対応した
　場合は、「暫定的な祝日」として任意に編集した内容はクリアされます。
※「暫定的な祝日」を編集・保存した場合は、全事業所のカレンダーに反映されます。
　事業所独自の休日を設定する場合は、「1.3 手動で休日を指定する場合(15ページ)」を
　ご参照ください。

目次へ戻る↑



1.　カレンダー作成
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2. 右のリストに「暫定的な祝日」として登録されている祝日が表示されます。
祝日の編集をおこない、「暫定的な祝日」のリストを更新する場合は
「保存」をクリックします。

※「暫定的な祝日」のリストは全事業所で共通のため、保存した祝日は次回以降
　作成する全ての事業所のカレンダーに反映されます。

項目名 説明

① 祝日登録

暫定的な祝日を新規で登録する場合は、年月日と祝日名を入力し「登録」を
クリックします。
右のリストに表示されている祝日の年月日や祝日名のみを変更する場合は、
リストから祝日を選択します。「祝日登録」欄に現在登録されている内容が
表示されるため、該当箇所を修正し「登録」をクリックします。

※「暫定的な祝日」にすでに登録されている年月日、祝日名のいずれかが同じ内容で
「登録」をクリックすると、同一の祝日として上書き(変更)されます。ただし、祝日名が
「振替休日」の場合は、年月日が同一でない限り新しい祝日として追加登録されます。

② 祝日削除 右のリストから該当する祝日を選択し「削除」をクリックします。

3. 「1. カレンダー作成」の手順3～6(6～8ページ)でカレンダーを作成します。

①

②



1.　カレンダー作成
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1.2．所定労働時間以外の労働時間がある場合

1. カレンダー作成画面にて「その他の労働時間」をクリックします。

所定労働時間以外の労働時間がある場合は、その他の労働時間を登録・設定する
ことで、カレンダーに色別で表示し、労働時間の集計に反映することができます。

目次へ戻る↑



1.　カレンダー作成
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2. 休日マークの色、所定労働時間以外のマークの設定画面が表示されます。
内容を編集して「変更」をクリックします。

項目名 説明

① 労働時間
「時間1～8」に労働時間を「h:mm」形式で入力します。「時間1」から順に
上から詰めて使用してください。

② 使用区分 カレンダーに適用する労働時間にすべてチェックを入れます。

③
パレット
セルまたはフォント
(文字)の色の変更

カレンダーに表示するセルやフォントの色を変更できます。
変更する区分を選択し、「セルまたはフォント(文字)の色の変更」で変更
する内容にチェックを入れます。パレットで色を選択すると、該当の労働
時間の色が変更されます。

※セルの色を変更する際に、すでに設定されている色は使用できません。
　色を取り消す場合は「使用区分」のチェックを解除してください。
※「休日」に複数の色を設定することはできません。

3. 「1. カレンダー作成」の手順3～5(6～7ページ)でカレンダーを作成します。

① ②

③



1.　カレンダー作成
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4. 週平均所定労働時間(40時間)と年間労働日数(280日)のチェックが自動で
おこなわれます。クリアしている場合は、「いいえ」をクリックします。

※クリアしなかった場合は、休日を追加し休日日数を増やす必要があります。
　休日の設定を再度やり直してください。

5. 「その他の労働時間の指定」タブを選択します。
その他の労働時間を設定する日付のセルをカレンダー上で選択してから、
フォーム上で労働時間をクリックします。

※複数日選択する場合は、ShiftまたはCtrlキーを押しながら日付を選択します。

💡　ポイント

　　その他の労働時間の設定を取り消したい場合は、対象日のセルをカレンダー

　　上で選択し、フォーム上で労働時間を再度クリックしてください。



1.　カレンダー作成
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6. 全ての労働時間を設定したら「休日指定と計算」タブを選択し、「計算」を
クリックします。

7. 設定した労働時間が集計され、週平均所定労働時間(40時間)と年間労働日数
(280日)のチェックが自動でおこなわれます。クリアしている場合は、
1年単位の変形労働時間制に関する「限度チェック」に進めます。
そのまま「限度チェック」をおこなう場合は「はい」をクリックします。
詳細は「2. 限度チェック(21ページ)」をご参照ください。



1.　カレンダー作成
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1.3．手動で休日を指定する場合

2. 休日を設定する日付のセルをカレンダー上で選択してから、フォーム上で
「休日に」をクリックします。
全ての休日を設定したら「計算」をクリックします。

※複数日選択する場合は、ShiftまたはCtrlキーを押しながら日付を選択します。
※カレンダーの日付をダブルクリックすることで休日を指定することもできます。

1. カレンダーを作成後、「休日指定と計算」をクリックします。

休日は一括で設定する他、手動で任意の日付を休日に指定することができます。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　休日設定を取り消す場合は、対象日のセルをカレンダー上でダブルクリック

　　するか、日付を選択してフォーム上で「休日に」をクリックします。



1.　カレンダー作成

16 目次へ戻る↑

4. 週平均所定労働時間(40時間)と年間労働日数(280日)のチェックが自動で
おこなわれます。クリアしている場合は、1年単位の変形労働時間制に
関する「限度チェック」に進むことが可能です。
そのまま「限度チェック」をおこなう場合は「はい」をクリックします。
詳細は「2. 限度チェック(21ページ)」をご参照ください。

💡　ポイント

　　週所定労働時間が週40時間を超えた場合や年間労働日数が280日を超えた

　　場合は、下図のように超過時間と超過日数が表示されます。この場合は

　　「OK」で進み、休日を追加して休日日数を増やす必要があります。
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1.4．保存データの作成

2. 「このカレンダーは「限度チェック」が行われていません。限度チェック
データも保存を行いますがこのまま保存してもいいですか？」のメッセージ
が表示されたら「はい」をクリックします。

※限度チェックをしてから保存する場合は、「2. 限度チェック(21ページ)」へと
　お進みください。

1. 保存データの「作成」をクリックします。

保存データを作成しておくことで「一日所定労働時間」や一括登録した「休日」、
「所定労働時間以外の労働時間」のパターンを流用し、次年のカレンダーを
新規作成することができます。作成途中のカレンダーの保存・読込も可能です。

また、処理ファイル「1年単位の変形労働時間制に関する協定届」では、この保存
データを取り込むことが可能ですが、「限度チェック」がおこなわれていない
保存データは取り込みができません。

目次へ戻る↑

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/1nenhenkei.pdf#page=13
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3. ファイル名を確認し、「保存」をクリックします。

💡　ポイント

　　ファイル名は「作成年+(年月日時間)作成」が自動で入りますが、

　　「(年月日時間)作成」の部分は任意の名前に変更できます。

4. メッセージが表示されたら「OK」をクリックします。
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1.5．保存データの読込

2. 保存データリストからデータを選択し、「読込」をクリックします。

※前年のカレンダーのパターンを流用して次年のカレンダーを作成する場合は、
「新しい年として新規作成する。」にチェックを入れます。

1. 保存データの「読込」をクリックします。

💡　ポイント

　　リストからデータを選択して「保存データの削除」をクリックすることで、

　　過去に作成した保存データを削除することもできます。

目次へ戻る↑

※
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3. カレンダーが読み込まれます。
手順2(19ページ)で「新しい年として新規作成する。」にチェックを入れて
いる場合は、一括登録している休日が反映された状態で次年のカレンダーが
作成されます。休日の変更や所定労働時間以外の労働時間を登録する場合は
「休日指定と計算」から設定してください。

設定方法は下記ページをご参照ください。

● 1.2．所定労働時間以外の労働時間がある場合(11ページ)
● 1.3．手動で休日を指定する場合(15ページ)



2. 「集計」をクリックします。

2.　限度チェック
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1. 「限度チェック」をクリックします。

1年単位の変形労働時間制では、対象期間の労働日およびその労働時間を平均し、
1週間あたりの労働時間が40時間を超えない等の条件に適合するように設定する
必要があります｡
「限度チェック」では作成したカレンダーを集計し、設定した労働時間が条件を
クリアしているかをチェックします。

目次へ戻る↑



4. 「集計を開始します。少し時間がかかります。「OK」と表示されるまで
お待ちください。」と表示されたら、「OK」をクリックします。

2.　限度チェック
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3. 対象期間を確認し、「実行」をクリックします。

※対象期間のうち、特に業務が繁忙な期間を「特定期間」に定めて集計することも
　できます。登録可能な期間は1回のみです(yyyy/m/d形式で入力します)。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　1年単位の変形労働時間制には、「週48時間を超える設定は連続3週以内」

　　「対象期間を起算日から3ヶ月ごとに区切った各期間で、週48時間を超える

　　週は3回以内」等の週にかかわる限度があります。週の集計の起算日は

　　「年」の初日が一般的ですが、事業所で定めがある場合は特定の「曜日」を

　　起算日とすることができます。

　　この場合は、起算(曜)日を選択してから「実行」をクリックしてください。



5. 限度チェックに問題がない場合は「すべてクリアしています。このデータを
一旦保存しますか？」と表示されます。
保存データを作成する場合は「はい」を、保存しない場合は「いいえ」を
クリックします。

※「一部の条件でクリアしていません。このシートの「×」をご覧ください。」と
　表示された場合は、「2.1. 限度チェックをクリアしていない場合(25ページ)」
　へとお進みください。

2.　限度チェック

23 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　データを保存する場合は、ファイル名を確認し「保存」をクリックします。

　　※ファイル名は「作成年+(年月日時間)作成」が自動で入りますが「(年月日時間)

　　作成」の部分は任意の名前に変更できます。

　　また、作成した保存データは「1. カレンダー作成」＞「1.5．保存データの

　　読込(19ページ)」の手順で読み込むことができます。



2.　限度チェック
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6. 限度チェックの結果が表示され、年間労働日数や週平均労働時間等の条件を
クリアしたものは「OK」と表示されます。
「各月労働時間」の表を作成したカレンダーに表示させる場合は「この表を
カレンダーに表示する」をクリックします。

目次へ戻る↑



2.　限度チェック
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2.1．限度チェックをクリアしていない場合

2. 「×」が表示されている項目が条件をクリアしていない項目です。
集計結果を確認し、「MENU」をクリックします。

1. 限度チェックをクリアしていない場合は「一部の条件でクリアしていません。
このシートの「×」をご覧ください。」とメッセージが表示されます。
「OK」をクリックします。

💡　ポイント

　　シート下には各週に対する集計結果を表示しています。週にかかわる値が

　　「×」の場合は、このデータを確認してください。週の労働時間が48時間を

　　超えている場合は「↑48h」欄に「↑」マークが表示されます。

目次へ戻る↑



2.　限度チェック
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3. 「カレンダー作成」より、限度チェックがクリアできるように「休日」や
「労働時間」を編集します。
データを修正後、限度チェックを再度おこないます。

目次へ戻る↑



3.　配布用カレンダー
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「カレンダー作成」で作成したカレンダーを読み込み、「休業日カレンダー」として
顧問先等に配布するカレンダーを作成します。作成するカレンダーを選択します。

目次へ戻る↑

項目名 説明

① 年間カレンダー 顧問先等に配布用の見栄えの良いカレンダーを作成します。(28ページ)

② 月単位カレンダー
メモを記載できる「月カレンダー」を作成します。12ヶ月分をまとめて
印刷することもできます。(30ページ)

③ 名刺カレンダー 市販の名刺ラベル(2列×5枚)に休業日カレンダーを作成します。(31ページ)

④ 100年カレンダー
指定した年から100年のカレンダーを作成します。1年分を横に、100年分を
配置し、1ページに数年分を印刷します。(33ページ)

①

②

③

④

① ② ③ ④



3.　配布用カレンダー
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3.1．年間カレンダーの作成

2. 休日マークの表示方法を選択します。祝日や罫線を非表示にする場合は、
それぞれチェックを入れて「実行」をクリックします。

※各パターンの作成イメージは29ページをご参照ください。

1. 「作成」をクリックします。

3. 年間休日カレンダーが表示されます。
「印刷」をクリックし、メッセージを「はい」で進みます。

目次へ戻る↑
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【各カレンダーの作成イメージ】

目次へ戻る↑

■既定の色 ■○印 ■無色に赤のフォント

■祝日を表示 ■罫線を非表示
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3.2．月単位カレンダーの作成

2. プルダウンからカレンダーを作成する月を選択します。
シートに内容を表示する場合は「作成」を、選択した月のカレンダーを
印刷する場合は「印刷」をクリックします。

1. 「作成」をクリックします。

💡　ポイント

　　12ヶ月分をまとめて印刷する場合は、「1年(12ヶ月分)印刷(※)」をクリック

　　します。「はい」をクリックすると印刷が開始されます。

目次へ戻る↑

※
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3.3．名刺カレンダーの作成

2. メッセージが表示されたら「はい」をクリックします。

1. 「作成」をクリックします。

3. 名刺サイズのカレンダーが表示されます。
「印字調整」をクリックし、全体の余白や1枚ごとの幅や高さを指定して
「設定」をクリックします。

※市販のラベルシート(2列×5枚)に印刷します。事前に普通用紙等でテスト印刷を
　必ずおこなってください。

目次へ戻る↑
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32 目次へ戻る↑

4. 「印刷」をクリックし、メッセージを「はい」で進みます。
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3.4．100年カレンダーの作成

2. プルダウンから作成したい最初の年を選択し、「作成」をクリックします。

※祝日を表示する場合は「祝日を表示する。」にチェックを入れてください。

1. 「作成」をクリックします。

3. 選択した年から100年分のカレンダーが表示されます。
「印刷」をクリックします。

目次へ戻る↑
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34 目次へ戻る↑

4. 印刷用紙の向きや印刷するページを選択し、「印刷」をクリックします。
1ページにつき、縦印刷の場合は17年分、横印刷の場合は8年分がそれぞれ
印刷されます。

※100年分すべてを印刷する場合は「全て選択」にチェックを入れてください。

💡　ポイント

　　印刷時の用紙サイズは、Excelリボンメニューのファイル＞印刷から、

　　Excelの印刷設定より選択してください。
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「カレンダー作成｣で作成したカレンダーを読み込み、以下の3つのカレンダーを
作成できます。作成するカレンダーを選択します。

目次へ戻る↑

項目名 説明

① 休日マーク○印
休日マークをセルの塗りつぶしから「○」印に置き換えて表示します。
また、所定労働時間以外の労働時間は2つまで設定(△印と◇印)できます。
(36ページ)

② 13月カレンダー

起算日が1日以外の場合、他のカレンダーでは月中始まりで表示されますが
このカレンダーでは、起算日を含む月の1日始まりで、12ヶ月+1ヶ月の
カレンダーを作成します。また、休日マークを「○」印で表示することが
可能です。(38ページ)

③ 3ヶ月カレンダー

3ヶ月単位の変形労働時間のための3ヶ月分のカレンダーを作成し、その
総日数や休日日数等の集計データを表示します。
対象の3ヶ月を含むカレンダーを作成してから実行してください。
(40ページ)

①

②

③

① ③
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4.1．休日マーク〇印の作成

2. 「実行」をクリックします。

1. 「作成」をクリックします。

💡　ポイント

　　「限度チェック」の「各月労働時間」をカレンダーに表示する場合は、

　　「月別の集計表を表示する。」にチェックを入れてから「実行」します。

　　※限度チェックを実行してから処理をおこなってください。

目次へ戻る↑
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37 目次へ戻る↑

3. 「印刷」をクリックし、メッセージを「はい」で進みます。
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4.2．13月カレンダーの作成

2. 作成したい形式にチェックを入れて「OK」をクリックします。

1. 「作成」をクリックします。

💡　ポイント

　　「休日やその他の労働時間をそのままの形式で表示する。」を選択した

　　場合は、休日やその他の労働時間のセルを塗りつぶして表示します(※1)。

　　「休日を「○」で表示する(その他の労働時間は2つまで表示)。」の場合は、

　　休日マークをセルの塗りつぶしから「○」印に置き換えて表示します。

　　所定労働時間以外の労働時間は2つまで(△印と◇印)設定できます(※2)。

目次へ戻る↑

※1 ※2
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3. 「印刷」をクリックし、メッセージを「はい」で進みます。

💡　ポイント

　　13ヶ月目は下図のように最下段に表示されます。
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4.3．3ヶ月カレンダーの作成

2. 起算月から3ヶ月ごとのカレンダーを作成します。
対象となる3ヶ月にチェックを入れ、休日マークの表示方法を選択して
「読込」をクリックします。

※休日マークの詳細は「4.2. 13月カレンダーの作成(38ページ)」のポイントを
　ご参照ください。

1. 「作成」をクリックします。

3. 「印刷」をクリックし、メッセージを「はい」で進みます。

目次へ戻る↑



2. 「作成」をクリックします。

5.　予定休日カレンダー
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1. 「予定休日カレンダー」をクリックします。

「カレンダー作成」で作成したカレンダーを読み込み、顧問先に予定休日を記載
してもらうための確認用カレンダーを出力します。
顧問先に休日マークを直接書き込んでもらうための「印刷用カレンダー」と、
Excel上で休日の設定をおこなう「カレンダーファイル」が作成できます。

※顧問先から確認した休日をカレンダーに反映する場合は、「1. カレンダー作成」＞
　「1.3．手動で休日を指定する場合(15ページ)」の手順で休日を登録してください。

目次へ戻る↑
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5.1．印刷用カレンダーの作成

2. メッセージが表示されたら「はい」をクリックします。

顧問先に休日マークを直接書き込んでもらう場合は印刷用カレンダーを作成します。

3. 「印刷」をクリックし、メッセージは「はい」で進みます。
印刷したカレンダーを顧問先に渡し、休日に「○」を付けてもらうことで
休日を確認します。

目次へ戻る↑

1. 「印刷用カレンダー」をクリックします。
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5.2．カレンダーファイルの作成

2. メッセージが表示されたら「はい」をクリックします。

Excelファイルでカレンダーを出力し、Excel上で休日を設定してもらう場合は
カレンダーファイルを作成します。

3. 作成された「カレンダーファイル」が自動的に開きます。
内容を確認し、右上の「×」で閉じます。

目次へ戻る↑

1. 「カレンダーファイル」をクリックします。
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44 目次へ戻る↑

4. エクスプローラーのドキュメントに「会社名+休日カレンダー(.xls)」が
自動で保存されます。このファイルを顧問先にメール等でお渡しください。
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5.3．カレンダーファイルの入力

2. 「セキュリティの警告　マクロが無効にされました。」と表示される場合は
「コンテンツの有効化」をクリックします。

1. メール等で受け取ったカレンダーファイルをデスクトップ等に保存して
開きます。

この操作は顧問先側のパソコンでおこないます。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「このファイルのソースが信頼できないため、Microsoftによりマクロの

　　実行がブロックされました」と表示される場合は、ファイルのセキュリティ

　　設定を変更する必要があります。

　　一度ファイルを閉じ、該当のファイルを右クリック＞プロパティ＞全般タブ

　　＞セキュリティの「許可」のチェックを外してください。

　　詳細はこちらをご確認ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/10245443834777
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3. 休日をまとめて設定する場合は、「休日指定」をクリックします。

4. 休日とする曜日にチェックを入れ、「実行」をクリックします。

※「国民の祝日、振替休日」も休日とする場合はチェックを入れます。
※第○曜日をまとめて休日とする場合は、チェックを入れてプルダウンから
　該当する曜日を設定します。

💡　ポイント

　　現在設定されている休日をすべてクリアする場合は、「クリア(※)」を

　　クリックします。

※
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5. 休日を個別に設定する場合は、カレンダーの日付をダブルクリックすると
休日として設定されます。

※設定した休日を個別にクリアする場合は、その日付を再度ダブルクリックすると
　休日マークが解除されます。

6. 「日数計算」をクリックすると、1日の所定労働時間に応じて必要な
年間休日日数の簡易チェックがおこなえます。休日日数が足りない場合は
休日を追加で指定します。
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48 目次へ戻る↑

7. 作成したカレンダーを印刷する場合は、「印刷」をクリックします。
メッセージが表示されたら「はい」で進みます。

8. カレンダーを終了する場合は「終了」をクリックします。
データを上書き保存する場合は、メッセージを「はい」で進みます。

保存したファイルは、別途メールに添付する等して社労士事務所に返送する
こともできます。



発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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