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小小园丁 App 操作说明 
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一、下载安装 

应用商店搜索“小小园丁”下载安装 

二、登录 

登录方法：一键登录、手机号验证码登录、账号密码登录 

推荐使用一键登录，勾选协议后，点击“一键登录”按钮，即可登录小小园丁 App。 

1. 一键登录 
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2. 手机号验证码登录 

 

3. 账号密码登录 
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三、班级考勤 

主要功能：今日考勤、补打/修改/查看历史考勤 

1. 今日考勤 

 检查左上角所选班级，点击“班级考勤”，开始打今日考勤。 

 

 点击左下角“全选”，选中班级全部宝宝；点击事假、病假、不确定的宝宝，将其取

消选中，如下图②；点击底部“出勤”选项，今日出勤宝宝单次考勤完成。 

剩余小部分宝宝，通过点击选中的方式，完成事假、病假宝宝单次考勤。 

 

 为了提升考勤准确率，系统要求必须完成双考勤，才算考勤完成。 

即两位老师给同一个宝宝标记的考勤结果相同时，该宝宝今日考勤完成（完成后，

如需修改，可以继续提交，实现修改考勤结果）；仅完成单次考勤、两次考勤结果

不一致，都视为未完成今日考勤。 

双次考勤一般由主班老师、配班老师完成。 
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2. 补打、修改、查看历史考勤 

历史考勤是指非今日考勤，即昨天及以前日期的考勤。 

历史考勤 App仅支持补打、修改本月考勤，本月之前的考勤因与宝宝已确认权责相

关，不允许修改。如有补打、修改的需要，请在当月完成。 

补打、修改历史考勤，操作基本同今日考勤，只不过补打、修改历史考勤，提交后，

需要园所在 OTMS 后台审核后才会生效，如下图③。 
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四、安全检查 

主要功能：教师安全检查日报、保育员安全检查日报、厨师班长安全检查日报 

检查左上角所选班级，点击“安全检查”，开始今日安全检查。 

教师每天完成教师安全检查日报，保育员每天完成保育员安全检查日报，厨师班长每

天完成厨师班长安全检查日报。 

新版安全检查与旧版相同，操作步骤如下图（以教师安全检查为例）。 



8 
 

 

五、运营数据 

主要功能：查看园所运营数据 

园长、后勤主任、教育顾问有权限看到“运营数据模块”，点击后，根据岗位不同可以查

看关注提醒、家园共育、学员概况、学员考勤、安全检查、开园停园等不同模块的园所

运营数据。 
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六、花名册 

主要功能：查看班级宝宝名单、家长是否绑定小小时光账号、家长联系方式、拨打家

长电话、给宝宝上传 AI识别人脸模板 

 

注： 

使用“时刻照片”（有的地方名称叫“发时刻”）系统自动分发照片的功能，必须先给宝宝

上传人脸模板照片，否则无法自动分给家长。 
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所以为了避免有的家长不能收到照片，教师可以在花名册中做检查，确保班中宝宝都

已上传人脸模板照片后，再发时刻照片。这样做也可以提高照片匹配率。 

 

七、云相册 

主要功能：上传图片/视频、班级共享图片/视频、管理图片/视频 

 

1. 上传图片/视频 

 App 拍摄图片上传云相册 
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注： 

如上图③，拍摄完成的照片除上传云相册外，也支持直接用于发时刻、发动态，即

可以先用于保存在云相册，后面再发时刻、发动态，也可以直接拍摄后发时刻、发

动态，发布完成后，云相册也会自动保存一份。 

 App 拍摄视频上传云相册 

 

注： 
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如上图③，拍摄完成的视频除上传云相册外，也支持直接用于发动态，即可以先用

于保存在云相册，后面再发动态，也可以直接拍摄后发动态，发布完成后，云相册

也会自动保存一份。 

 从手机相册中，选择图片/视频上传 

 

注： 

如上图③，手机相册中的图片/视频除上传云相册外，图片也支持直接发时刻，图

片/视频支持直接发动态，即可以先用于保存在云相册，后面再发时刻、发动态，

也可以直接发时刻、发动态，发布完成后，云相册也会自动保存一份。 
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2. 班级共享图片/视频 

 

3. 管理图片/视频 

 

八、时刻照片 

主要功能：发时刻、撤回时刻照片、查看 AI已匹配/未匹配时刻照片 
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使用场景：教师发送含宝宝人脸的照片，AI系统自动分发给宝宝家人 

1. 发时刻 

 发时刻有 3 种途径：App 拍摄照片发时刻、从手机相册选择照片发时刻、从云相册

选择照片发时刻 

 

 哪些照片可以发时刻呢？ 

宝宝吃饭的照片 

宝宝睡觉的照片 

宝宝户外活动的照片 

宝宝完成作品或有学习成果后的照片 

…… 

 发时刻的照片有哪些要求呢？ 
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 发时刻照片后，家长如何查看呢？ 

当有匹配的照片时，家长可以通过以下方式查看照片；当没有匹配的照片时，家长

无法查看。 

监护人和关注宝宝的家人，在小小时光 App 或园所微信服务号小小时光菜单“宝宝

相册”中实时查看 
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2. 撤回时刻照片 

 

3. 查看 AI 已匹配/未匹配时刻照片 

 通过“已匹配”“未匹配”，可以知道哪些照片已经被 AI 系统识别并分发给宝宝家长，

哪些照片没有未分配。未匹配的照片可以参考时刻照片要求，调整上传的照片，达

到提高 AI 匹配率的效果。 
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九、动态 

主要功能：发动态、分享动态、删除/修改动态、草稿箱 

1. 发动态 

 发动态有 2 种途径：点击右上角相机拍摄照片/视频或从相册中选择图片/视频发动

态、点击底部导航栏+发动态 
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 发动态后，家长如何查看呢？ 

（1）动态发布完成后，第①步选择的班级（首页左上角选中的班级）中的宝宝的

监护人和关注家人，能在小小时光 App 或园所微信服务号小小时光菜单“动态”中看

到该条动态内容 

（2）动态中的图片系统会做自动识别，像时刻照片一样，将匹配成功的照片，显

示在小小时光 App“宝宝”相册中 
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2. 分享动态 

 分享动态有 2 种途径：班级动态列表页直接分享、动态详情页分享 

 

3. 删除、修改动态 

班级动态>点击某条动态>动态详情页，如下图②，可以删除、修改已发布的动态。 

被删除后的动态，家长端也会同步删掉。 

被修改后的动态，家长端也会同步显示修改后的内容。 
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4. 草稿箱 

发动态时，需要班级协作或不能立即完成动态发布时，可以先存草稿，草稿可供以后

继续编辑并完成动态发布。 

 


