TO BE used when contacting the parents/guardians of an absent child.  Phone script for use by administrative assistants and/or attendance staff.
Hello, this is [name of administrative assistant or attendance staff] from [name of school] calling because [name of child] was not at school today. To clear this absence, please call the school’s automated attendance line at [telephone number] or return this call. You will be asked to provide information regarding the reason for the absence. If your child has been absent due to illness, please indicate whether the child has a flu-like illness. To be a flu-like illness the child must have a fever greater than 100° and at least one of the following: cough, sore throat, runny nose or nasal congestion.
Chinese
呢度係 [name of school] [行政人員或考勤管理辦事處人員] 打來的電話，原因係話比您知您子女[name of child] 今天沒有上課。要澄清呢個缺席的問題，請致電本校考勤熱線，電話係[telephone number] 或打回本校，講出您子女缺席原因的有關資料。如果您子女是因爲病缺席，請說明子女是否有類似流感的疾病。有流感疾病的孩子會發高燒100度以上和至少有以下其中一個病狀，例如咳嗽，喉嚨痛，流鼻涕和鼻塞。
Spanish
“Hola, mi nombre es  [nombre del asistente administrativo o del personal a cargo de la asistencia] de la escuela [nombre de la escuela] estamos llamando por que [nombre del niño] no asistió a clases hoy. Para justificar esta falta, por favor llame a la línea de asistencia automatizada al [número de teléfono] o regrésenos la llamada. Se le pedirá que provea información sobre la razón de la ausencia. Si su hijo estuvo ausente debido a una enfermedad, por favor indique si su hijo tiene algo parecido a la gripe. Para que se considere como gripe el estudiante debe tener una fiebre mayor de 100º y por lo menos uno de los síntomas siguientes: tos, dolor de garganta, moqueo o congestión nasal.
