Insert school logo and contacts here
Attendance Record / 出席記録に関しまして
Dear Parents / 保護者の方へ
Please find enclosed a copy of ……………………..………….’s attendance record which provides an overview of whole day absences, class period absences and instances of lateness, for the year to date. /

同封のお子様の出席記録に関するコピーをご確認ください。これは終日欠席、各授業の欠席、遅刻に関する記録となります。
As you are probably aware there is usually a direct correlation between as student’s attendance and achievement. I am providing a copy of your son/daughter’s attendance because I am concerned that if this pattern of absence continues he/she will be disadvantaged due to the volume of work missed. /

お気づきかと思いますが、通常生徒の出席率と学業成績は相互関係にあります。今後この欠席パターンが続いた場合、多くのことを学び損ない、お子様に不利となるため、非常に心配をしております。
I provide this record for your information and to raise your awareness regarding this issue. It may be that you are fully aware of his attendance. It is sometimes difficult to be aware of the overall impact of regular absence / 

保護者の方にもこの問題をしっかりと把握していただきたく、今回のこのレポートをお送りさせていただきました。欠席に関してはすでにご存知かもしれません。定期的な欠席が全般に及ぼす影響は気づきにくい場合があります。
If you would like to discuss this matter further, please contact me at school / 
この件に関して話し合いをされたい場合は下記、学校の担当までご連絡ください。
Yours sincerely / 
…………………………………………………………………………………………………………………………..….…

Dean Year …… / 学年部長
Phone / 電話番号
…………………………………………………………………………………………………… 
Email /
Eメール

…………………………………………………………………………………………………… 
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