	MON BAGAGE NUMÉRIQUE – Checklist Fiche Google My Business 


[image: ]Pour toutes les structures touristiques : hébergements, attractions, organismes touristiques.
Cochez chaque élément vérifié. 
	Structure :
___________________________
	Date :
________________________________



	
	Élément à vérifier
	Conseil / Note
	Priorité

	1. Informations générales

	☐
	Nom de l'établissement exact et cohérent (via Editer la fiche)
	Orthographe cohérente avec site web et annuaires
	Prioritaire

	☐
	Catégorie correcte (via Editer la fiche)
	Ex. : Office de tourisme, Gîte
	Prioritaire

	☐
	Description de l'établissement renseignée (souvent indisponible en fonction du type de catégorie choisie) (via Editer la fiche)
	750 caractères max — inclure destinations, services, spécificités locales, mots-clés
	Prioritaire

	☐
	Attributs et services cochés (via Editer la fiche)
	Accessibilité PMR, Wi-Fi, parking, langues parlées…
	Important

	☐
	Editer les produits et les services (via Editer produits / Editer services / Détails de l’hôtel)
	Produits proposés dans la boutique, services disponibles sur place
	Important

	2. Coordonnées & contact

	☐
	Numéro de téléphone principal à jour (via Editer la fiche)
	Ligne directe, pas un numéro surtaxé
	Prioritaire

	☐
	Site web renseigné (via Editer la fiche) et lien de réservation indiqué pour le bouton Réservation (via Réservation)
	URL vers la page d’accueil, sans redirections cassées
	Prioritaire

	☐
	Adresse complète et précise (via Editer la fiche)
	Numéro, rue, code postal, ville, cohérent avec celui du site
	Prioritaire

	☐
	Position du repère sur la carte vérifiée (via Photos > Afficher toutes les photos > Street View)
	Épingle correctement placée sur le bon bâtiment
	Prioritaire

	3. Horaires

	☐
	Horaires d'ouverture exacts et à jour (via Editer la fiche)
	Vérifier la saison en cours (haute vs basse saison)
	Prioritaire

	☐
	Horaires spéciaux / jours fériés renseignés (via Editer la fiche)
	Noël, Saint-Nicolas, Pâques, fermeture annuelle, fermeture pour une journée, changement d’horaires sur une journée
	Important

	☐
	Mention de fermeture temporaire si nécessaire (via Editer la fiche)
	Travaux, rénovation, événement exceptionnel
	Important

	4. Photos & visuels

	☐
	Photo de couverture attractive et représentative (via Photos)
	Une belle photo de l’extérieur
	Prioritaire

	☐
	Logo présent et à bonne résolution (via Photos)
	Format carré, arrière-plan transparent de préférence
	Prioritaire

	☐
	Minimum 10 photos récentes publiées (via Photos)
	Extérieur, intérieur, équipe, événements locaux, lieux incontournables autour du lieu
	Prioritaire

	☐
	Vidéo de présentation ou visite virtuelle (via Photos)
	Optionnel mais fort différenciateur d'engagement
	Bonus

	☐
	Photos utilisateurs (Google Maps) surveillées (via Photos)
	Modérer les contenus inappropriés ou non représentatifs
	Important

	5. Publications Google (Posts)

	☐
	Au moins un post publié dans les 30 derniers jours (via Posts)
	Signal de fiche active pour Google
	Important

	☐
	Posts événements créés pour les animations locales (via Posts)
	Fêtes, marchés, festivals, portes ouvertes…
	Important

	☐
	Posts offres ou actualités saisonnières (via Posts)
	Brochures disponibles, nouveaux circuits, guide été/hiver…
	Bonus

	6. Avis & réputation

	☐
	Note globale supérieure à 4/5 (via Voir les avis)
	En dessous, envisager une stratégie de collecte d'avis
	Prioritaire

	☐
	Tous les avis récents (< 3 mois) ont une réponse (via Voir les avis)
	Répondre aussi bien aux positifs qu'aux négatifs
	Prioritaire

	☐
	Réponses personnalisées (pas de texte générique) (via Voir les avis)
	Citer le contenu de l'avis, remercier avec le prénom si possible
	Important

	☐
	Avis négatifs traités avec professionnalisme (via Voir les avis)
	Empathie, explication, invitation à revenir
	Prioritaire

	☐
	Volume d'avis correct vs. concurrence locale
	Comparer avec d'autres OT de la région
	Bonus

	7. Questions & réponses – Attention : Rubrique indisponible actuellement

	☐
	Section Q&R vérifiée et modérée (via Questions)
	Questions non répondues ou inexactes à corriger
	Important

	☐
	Questions fréquentes anticipées et postées (via Questions)
	Horaires, langues, accès, brochures disponibles…
	Bonus

	8. SEO local & cohérence

	☐
	Informations cohérentes sur tous supports
	Site web, annuaires, réseaux sociaux = informations identiques
	Prioritaire

	☐
	Doublons de fiches vérifiés et supprimés
	Chercher le nom de l'office sur Google Maps
	Prioritaire


Observations & actions à mener :
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