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Guide des meilleures pratiques pour gérer une fiche Google My Business
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• Les bonnes pratiques à retenir
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Préambule – découverte
GMB



GUIDE  FICHE GOOGLE MY BUSINESS

Qu’est-ce qu’une fiche Google My Business ?
La définition

Google My Business est un outil gratuit qui 
permet de mettre en avant votre club sur 
Google avec une « fiche ». Celle-ci est 
présente dans les recherches Google et sur les 
cartes Google Maps.

La « fiche » est composée du nom de votre 
club, de l’emplacement, des horaires 
d’ouvertures, des coordonnées, du site 
internet, des photos et des offres.

L’outil GMB vous permet de de répondre aux 
avis des clients et vous informe des usages 
des utilisateurs en mesurant et en analysant 
la manière dont les internautes vous 
recherchent.
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Qu’est-ce qu’une fiche Google My Business ?
La définition

Visibilité : 

→ Attirer l’attention des utilisateurs en 
étant disponible à partir d’une 
recherche sur Google

→ Bénéficier d’un meilleur 
référencement local

Crédibilité : 

→ Etre présent sur Google avec les 
principales informations de votre 
structure est un atout pour son 

développement

Interactivité : 

→ Interagir directement sur votre fiche 
avec les internautes pour répondre aux 
avis

→ Les notes et les commentaires des 
utilisateurs vont pouvoir booster les 
venues dans le club

Joignabilité : 

→ Afficher les coordonnées 
téléphoniques & email afin d’être 
contacté par les pratiquants

→ Intégrer les données de localisation 
pour accéder via Google Maps à 
l’itinéraire pour se rendre dans le club
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Comment optimiser une fiche 
GMB - pratique
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Optimisation d’une fiche Google My Business
La présentation du menu

Une fois connecté avec votre compte Gmail accéder à votre fiche google My Business en cliquant dans la rubrique My Business. 

Le dashboard Google My Business est conçu de manière très intuitive, dès votre arrivée sur la fiche de votre club, le menu situé sur votre gauche vous permet d’accéder à 
l’ensemble des fonctionnalités.
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les principales informations 1/2

Accédez au tableau de bord Google My Business, cliquez sur la 
page/fiche sur laquelle vous souhaitez travailler, sélectionnez 
« Infos », puis choisissez une section à remplir ou à mettre à 
jour.

Lien : https://www.google.com/intl/fr_fr/business/

Ajoutez/Modifiez les informations principales : 

→Nom de votre club 

→ Votre activité*
Catégorie principale : Club de tennis 
Catégories supplémentaires : Club de sport

→ L’adresse de votre club

→ Les horaires d’ouverture

→ Le numéro de téléphone public / contact

→ Actualisez vos informations en 
cas de changement.

→ Votre activité doit regrouper les 
deux catégories citées*+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les principales informations 2/2

Toujours au sein de la section « info », 
ajoutez les informations principales :

→Page fiche club sur le site Ten’Up : 
https://tenup.fft.fr/club/XXXXXXXX?utm_source=g
mb
vous devez intégrer à l’url votre libellé, ex : 
57750513

→ Les services fournis par l’établissement 
Accessibilité / Planning / Service
Il s’agit des mêmes informations qui remontent sur 
Ten’Up

→Description de votre club 
Exemple : Ce club de TENNIS dispose de 26 terrains 
dont 7 couverts…

→ Phrase signature : 
Club affilié à la Fédération Française de Tennis.

La description autorise 
750 caractères. 
Veillez à citer le plus de 

services proposés.

Ponctuez celle-ci par la 
phrase signature.

+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les photos

Dans le menu de gauche vous allez trouver un onglet « photo ». Cet onglet est très important car vous pourrez uploader 
plusieurs photos pour enrichir votre fiche.

Types de photos : 

Choisissez des photos valorisantes qui 
représentent bien votre club, ainsi que les 
services qui y sont proposés. Il faut donner 
envie de venir jouer dans votre club grâce à 
ces photos !

Photo de couverture : la plus importante 
pour mettre en valeur le club, celle-ci 
apparaît en premier

Photo de profil : il s’agit d’une vignette qui 
apparaît lorsque vous téléchargez de nouvelles 
photos, vidéos ou commentez les réponses des 
utilisateurs

Photo intérieur & extérieur : mettre en valeur les 
équipements de votre club en mettant des images 
soignées de votre infrastructure

+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les contraintes techniques

Les photos doivent être au format JPG ou PNG et doivent peser dans l’idéal entre 
10 Ko et 5 Mo.

Le format & nombre de photos : 

Photo de couverture

→ Format idéal : 1080 x 608 pixels (minimum 480 x 270 ; maximum 2120 x 1192)

→ 1 photo à uploader 

Photos additionnelles

→ Format idéal : 497 x 373 pixels (largeur minimum 497 pixels ; maximum 2048 x 
2048)

→ Intérieur : minimum recommandé par Google, 3 photos

→ Extérieur : minimum recommandé par Google, 3 photos

→ Profil : 1 photo à uploader pour le gestionnaire du compte

Réduisez au maximum le poids de vos 
visuels tout en gardant une qualité 
optimale, cela permettra au navigateur de 
charger rapidement vos photos. 

+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les vidéos

Dans le même onglet que pour uploader des photos, vous pouvez également 
mettre une vidéo de présentation de votre club :

Le format des vidéos : 

→ 30 secondes ou moins

→ 100 Mo ou moins

→ Résolution 720px ou supérieure

Les vidéos peuvent ajouter de la variété à votre profil et vous démarquer des 
autres clubs de votre catégorie. 

Cependant, ne vous inquiétez pas si vous n’en avez pas – contrairement aux 
photos, elles ne sont pas « indispensables ».

Les vidéos sont loin d’être obligatoire, mais elles 
peuvent permettre d’apporter un plus par rapport 
aux photos. Si vous possédez déjà des vidéos 
qualitatives, vous vous démarquerez !+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les avis

Dans la barre de menu de gauche, vous trouverez l’onglet « avis »

Il est très important de répondre aux avis des internautes sur la fiche Google My Business. Qu’il 
s’agisse d’un avis négatif ou positif l’image de votre club sera préservée en apportant une 
réponse aux pratiquants. 

C’est un moyen pour encourager les futurs utilisateurs à laisser un avis en montrant l’intérêt que 
vous portez aux retours de votre communauté. 

→ Toujours répondre aux avis

→ Ne pas faire de fautes d’orthographe

→Personnaliser les réponses

→ Proposer de l’aide (téléphone / mail)

+

Exemples de réponses : 

Bonjour, nous sommes navrés d'apprendre que vous rencontrez des difficultés au sein de notre club. Si 
ces difficultés persistent n'hésitez pas à nous contacter à l’adresse suivante xxxx@gmail.com. Bonne 
journée, l'Equipe du Tennis Club de XXXX.

Bonjour, merci pour vos encouragements ! Bonne journée, l'Equipe du Tennis Club de XXXX.



GUIDE  FICHE GOOGLE MY BUSINESS

Optimisation d’une fiche Google My Business
Le modèle de réponse

Introduction :

→ Bonjour / Bonsoir 

→ Prénom de la personne (visible sur son profil)

Corps du message  : 

→ Apporter des informations ou des précisions supplémentaires à la question de l’utilisateur 
afin de montrer que sa demande a été entendue

→ Proposer une solution par l’envoi d’un lien, si l’information est en ligne ou  par la demande 
d’une prise de contact au sein du club

→ Présenter des excuses dans le cas d’un problème que le pratiquant aurait pu rencontrer 
dans votre structure 

Conclusion : 

→ Bonne journée / Bonne soirée

→ Signature, Prénom du membre de club ou « l’équipe du Tennis Club de XX »

→ Ne pas faire apparaître le nom de la 
personne pour des règles de confidentialité.

→ Répondre dans un délai de 7 jours aux avis 
postés sur votre fiche.

Exemple :

Bonjour Sébastien

Merci  pour votre message, nous sommes heureux d’avoir 
des retours comme le vôtre. Nous essayons d’instaurer un 
cadre des plus accueillants pour l’ensemble de nos 
pratiquants.

Nous vous souhaitons une excellente journée.

L’équipe du Tennis Club de Paris

+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les posts

Faire vivre votre fiche GMB est un enjeu 
important car cela montre aux utilisateurs 
l’activité de votre club.

A partir de votre dashboard vous pouvez : 

→Alerter vos pratiquants suite à une annonce 
gouvernementale lié au Covid

→ Présenter une offre de votre club

→ Ecrire un post sur une nouveauté de votre 
club

→ Poster un événement sportif

→ Ajouter un produit que vous vendez

La fonction « ajouter un 
événement permet aux 
utilisateurs d’être 
informés dès leur arrivée 
sur Google des 
événements du club à 
venir.

+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les statistiques

Le dashboard Google My Business vous permet d’avoir accès aux statistiques de 
votre fiche.

Les statistiques sont accessibles sur la page : 

→ Accueil 

→ Statistiques 

Sur l’onglet Accueil : 

→ Vous pouvez  connaitre vos performances des 28 derniers jours
Vues / Recherches / activités 

→ Avoir les vues sur Google & Maps

→ Connaître le % d’informations intégrées sur votre profil

Sur l’onglet Statistiques : 

→ Vous pouvez connaitre vos performances sur 1 semaine / 1 mois / 1 trimestre

→ Voir le type de recherche (directe = avec le nom de votre club / découverte = 
en recherchant par mot clé)

→ Visualiser les actions des clients réalisées sur votre fiche club
Le module statistiques vous permet de 
mesurer et visualiser simplement l’efficacité 
de votre fiche.

+
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Optimisation d’une fiche Google My Business
Les bonnes pratiques à retenir

Informations

Une fois ma fiche GMB 
créée, les informations 
divulguées sur celle-ci 
doivent être correctes et 
mises à jour en cas de 
changement. 
Objectif, faire vivre votre 
fiche avec vos news

Optimisation

Indexer le plus d’éléments à 
votre fiche GMB la rendra la 
plus attractive et aidera 
l’utilisateur dans sa 
recherche. Veillez à bien 
respecter les règles 
d’optimisation.

Réactivité

Répondre au avis dans un 
délai d’une semaine vous 

permettra de rester au 
contact des utilisateurs. Cela 

peut être révélateur de 
bonnes pratiques ou de 

dysfonctionnements.

Personnalisation

Humaniser sa fiche GMB en 
signant les réponses aux 
avis, en ajoutant un visuel 
de profil, permet aux 
utilisateurs de conserver 
l’esprit du club jusque sur 
Google.
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A vous de jouer !


