
C1 - Internal use 

Pokud provozujete salon a poskytujete služby zákazníkům v určité lokalitě může Moje

firma na Googlu lidem pomoci, aby vás našli.

Prezentací svého salonu ve službě Moje firma na Googlu můžete přispět k tomu, aby

zákazníci objevili vaše produkty a služby, kontaktovali vás a vyhledali si vaši

provozovnu.

GOOGLE má velmi dobře zpracované návody a nápovědy. Doporučujeme

navštívit jejich stránky, kde vás instalací provedou nebo pokračovat ve čtení

návodu. Klikněte zde WWW.GOOGLE.CZ/BUSINESS

PRAKTICKÝ MANUÁL pro

MOJE FIRMA NA GOOGLU

„jak vytvořit zápis, spravovat ho a komunikovat se zákazníky“
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https://www.google.cz/intl/cs/business/
http://www.google.cz/BUSINESS
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1) Spusťte aplikaci Moje firma na Googlu.

• V pravém horním rohu klikněte na Začít.

• Zadejte název firmy a klikněte na tlačítko Další.

2) Vyberte, možnost zobrazovat salon v Mapách Google.

• Vyberte možnost Ano a pak klikněte na Další.

3) Zadejte adresu salonu a klikněte na Další.

4) Vyhledejte a vyberte kategorii firmy – tedy KADEŘNICTVÍ       

( nebo kosmetický salon) a klikněte na Další.

5) Zadejte telefonní číslo (pro objednávky) nebo adresu URL 

webu salonu a klikněte na Další.

• Poznámka: Budete mít možnost vytvořit bezplatný 

web vycházející z vašich informací.

6) Pro dokončení registrace ověřte svou příslušnost k této 

firmě kliknutím na tlačítko Dokončit.

• Vyberte možnost ověření.

• Chcete-li ověření odložit, v části Ověřit později 

klikněte na možnost Později. 

Než začnete:

Abyste mohli využívat služby GOOGLE, je nutné mít 

založený e-mail na GOOGLE, tedy ten, který má na 

konci gmail.com např: příklad@gmail.com Pokud 

účet ještě nemáte, vytvořte si ho zde: KLIKNĚTE ZDE. 

Nemusíte si lámat hlavu s jeho zněním, nebudete ho 

používat pro komunikaci s klienty, ale jen pro 

přihlášení do systému. Pokud si nejste jisti, ověřte si 

váš email zde: KLIKNĚTE ZDE

Pokud už účet máte, podívejte se, jestli máte k 

vašemu účtu přiřazen váš salon. Klikněte na symbol 

„dlaždic“ v pravém horním rohu a najděte modrou 

ikonu „MOJE FIRMA“. 

Registrace do služby „ Moje firma na Googlu“

TIP:
Stáhněte si aplikaci GOOGLE MOJE FIRMA, 

ze které budete moci jednoduše spravovat 

vše o vašem salonu. Můžete si ji stáhnout v 

Obchodě Google Play nebo App Store. 

Přidejte si profil SALONU nebo ho nárokujte:
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mailto:příklad@gmail.com
https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp
https://accounts.google.com/signin/v2/recoveryidentifier?flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=ServiceLogin
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.vega
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Poznámka 1): Pokud se vám zobrazí stránka s oznámením „Na tento zápis už byl 

vznesen nárok”, klikněte na odkaz Požádat o přístup a postupujte podle pokynů pro 

nárokování firmy. 

Poznámka 2) : Na místě, kde registrujete novou firmu, může už být zápis pro nějakou 

starší. Nepokoušejte se ji nárokovat. Místo toho navrhněte, aby byla označena jako 

uzavřená. Pak pokračujte ve vytváření nového zápisu pro svoji firmu ve službě Moje 

firma na Googlu. Na jednom místě může sídlit i více firem ( obchodní dům)

Nyní si upravte informace o salonu 

Udržujte informace aktuální, aby vás lidé snadno našli.
Budete mít o prázdninách upravenou otevírací dobu? 
Nebo potřebujete přidat nové telefonní číslo? Díky 
službě Moje firma na Googlu takové změny provedete 
snadno a ve Vyhledávání i v Mapách se bude 
zobrazovat váš aktuální profil firmy.

JAK SI UPRAVIT PROFIL: 
V aplikace MOJE FIRMA NA GOOGLE si upravte svůj 
profil následovně: Klikněte na symbol tužky a vyplňte 
nebo upravte všechny kategorie. 

1) Úprava adresy a zobrazení na mapě – upravte dle 

potřeby

2) Název salonu a krátký název salonu ( pro vyhledávání a 

označování a URL)

3) Kategorie – zde máte nastaveno KADEŘNICTVÍ, ale 

můžete přidat další kategorie, pokud máte například 

kosmetiku 

4) Pokud máte více telefonů nebo si každý přijímáte 

objednávky sám, můžete zde přidat další telefon

5) Popis firmy – vyplňte, v čem je váš salon jedinečný a proč 

by zákazníci měli jít právě k vám

6) Webové stránky – pokud máte web, přidejte jeho adresu 

zde

7) Otevírací doba – vyplňte vaši otevírací dobu. Pokud 

máte otevírací dobu dle objednávek, je dobré vyplnit 

alespoň rozpětí, ve kterém pracujete nebo zvolit možnost 

otevřeno 24h. Nedoporučujeme nechat prázdné. 

8) Zvláštní otevírací doba – zveřejněte jak budete mít 

otevřeno během svátků, ať zákazníci vědí, jestli 

pracujete. 

9) Označit jako trvale uzavřené  - tuto možnost zvolte, 

pokud už na tomto místě daná provozovna neexistuje 
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ZOBRAZENÍ SLUŽEB 

1. Přihlaste se do Google účtu a 

otevřete si záložku MOJE FIRMA

2. Klikněte na menu v levém horním 

rohu a rozbalí se vám lišta pro správu 

vaší firmy. 

3. Najděte „služby“ a klikněte na ně

4. Zobrazí se vám ceník,  kde si pomocí 

tlačítka „přidat položku“ nebo „přidat 

sekci“ vytvoříte svůj vlastní ceník 

Nově můžete také ukázat svůj ceník a 

to přímo na hlavní kartě „SLUŽBY“. Její 

úprava je možná přes aplikaci MOJE 

FIRMA, nebo na účtu GOOGLE. 
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Ověření pomáhá zajistit přesnost údajů o vaší firmě v různých službách Google. 

Ověřené firmy mají dvakrát větší šanci, že je uživatelé budou pokládat za seriózní.

Ověření také brání tomu, aby se kdokoli mohl vydávat za zástupce vašeho salonu. 

Dokud ověření nedokončíte, nebudete moci upravovat informace o firmě, které se 

ve službách Google zobrazují.

U většiny firem je za účelem ověření třeba požádat společnost Google o ověřovací 

zásilku, kterou si po obdržení přečtete. Některé firmy mají k dispozici i další možnosti 

ověření: e-mailem, telefonicky nebo v nástroji Search Console.

OVĚŘTE SI SVŮJ SALON 

Jak na to?

Možná jste se zaregistrovali do služby Moje firma na Googlu a odešli ještě před 

zahájením procesu ověření. V tom případě postupujte takto:

1.Přihlaste se na adrese google.com/business.  ( NELZE V APLIKACI) Zobrazí se vám 

hlavní panel služby Moje firma na Googlu.

2.Vyhledejte červený banner v horní části stránky a napravo od něj klikněte na 

tlačítko Ověřit.

3.V levém horním rohu stránky se na mapě, kde je vyznačena vaše firma, zobrazí 

odkaz Poslat. Ověřte správnost informací o své firmě a pak klikněte na 

odkaz Poslat. Neklikejte na níže uvedenou možnost Ověřit později.

4.Zadejte jméno osoby, jíž má být ověřovací zásilka odeslána. (Tato možnost je 

volitelná – pokud chcete, můžete políčko nechat prázdné.) Zásilku zašleme na vámi 

zadanou firemní adresu.

5.Klikněte na Odeslat zásilku.
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https://business.google.com/create?gmbsrc=ww-ww-z-gs-z-gmb-v-z-u~bhc-gmblp1-u&ppsrc=GMBB0&utm_campaign=ww-ww-z-gs-z-gmb-v-z-u~bhc-gmblp1-u&utm_source=gmb&utm_medium=z
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Přilákejte nové zákazníky fotkami svých prací a 

atmosférou na salonu nebo fotkami oblíbených položek 

z nabídky. Z fotek lidé poznají, co je na vašem salonu 

jedinečné. Přidávejte fotky ze salonu, fotky vás kadeřníků 

a fotky vaší práce – nejlépe s obličejem klienta, který 

zachycuje úsměv na tváři. POZOR! Vždy se  klienta 

zeptejte, jestli si ho můžete vyfotit a jeho fotku použít na 

sociálních sítí. Bez tohoto souhlasu NESMÍTE fotky pořídit.

Nezapomeňte si také nastavit vaši úvodní fotku a 

profilovou fotku. Budou se zobrazovat při komunikaci v 

recenzích nebo zprávách. 

Navažte komunikaci a podpořte věrnost zákazníků.

Z recenzí se mohou stát rozhovory mezi vámi 

a zákazníky. A pokud se o nové recenzi dozvíte jako 

první, budete moci ihned reagovat.

Klikněte na kartu ZÁKAZNÍCI (dole) a otevře se vám 

nová stránka, kde v horní části máte 3 možnosti: 

RECENZE – ZPRÁVY – SLEDUJÍCÍ 

Recenze – prohlédněte si, jak zákazníci reagují na 

vaše služby. Je to cenný zdroj informací o tom, jak 

zákazníci vnímají váš salon. Na každou recenzi byste 

měli vždy odpovědět. I negativní recenze jsou 

důležité. Přidávají na důvěryhodnosti profilu a navíc 

vám nabízí zpětnou vazbu, co se dá na salonu 

zlepšit. Platí pravidlo nikdy nemazat a nehádat se 

zákazníkem. 

Zprávy – do vašeho zápisu si můžete nechat přidat 

tlačítko ZPRÁVY, díky kterému vás budou moci 

zákazníci přímo oslovit a budete mít další platformu 

pro komunikaci. Na zprávy pak odpovídáte přímo v 

aplikace MOJE FIRMA NA GOOGLE 

Sledující – stejně jako FB i na Google vás mohou 

zákazníci sledovat. Zde naleznete jejich přehled.

FOTKY

RECENZE
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JAK NA TO
Otevřete si aplikaci MOJE FIRMA NA GOOGLE a v levém 

dolním rohu klikněte na ikonu DOMŮ. Zobrazí se vám 

stránka se statistikami nahoře a pod nimi budete mít další 

možnosti, jak vylepšit váš profil salonu. Podíváme se na 

PŘÍSPĚVKY, FOTKY A RECENZE

Příspěvky vám umožňují publikovat aktuální obsah pro lidi, kteří 

vás najdou ve vyhledávání GOOGLE. Oslovíte tak nejenom ty, 

kdo vás už sledují, ale i nové zákazníky. Díky příspěvkům 

nabídnete každému, kdo si vás našel, důvod se u vás zastavit. 

Funguje to jako stěna na FB - prostě nabídnete zákazníkům 

více důvodů k návratu tím, že  zveřejňujete v profilu svého 

salonu denní akce a sezónní aktuality.

VYLEPŠETE SVŮJ PROFIL A POUŽÍVEJTE HO NA MAXIMUM

PŘÍSPĚVKY 

Příspěvky můžete vybírat z různých kategorií: CO JE NOVÉHO, UDÁLOST,  NABÍDKA 

nebo SLUŽBA. Každá kategorie pak nabízí další možnosti technického popisu a 

funkcí jako například tlačítko akcí ( REZERVOVAT, OBJEDNAT ONLINE, DALŠÍ 

INFORMACE atd.)

Pokud tedy budete mít akci na salonu, nezapomeňte ji prezentovat i zde na 

Google. Čím více jste totiž na účtu aktivní, tím na lepším místě ve vyhledávání váš 

salon bude. 
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Nemáte ještě svoje webové stránky? Nyní se zápisem v GOOGLE MOJE FIRMA 

je můžete mít na pár kliknutí.

Vytvořte svému salonu web zdarma a za pár minut.

Díky službě Moje firma na Googlu můžete za necelých deset minut vytvořit 

skvěle vypadající web. Je to snadné a úplně zdarma, k vytvoření a úpravám 

stránek vám stačí počítač nebo telefon.

VYTVOŘTE SI ZDARMA WEBOVOU STRÁNKU 

Jak na to?

1. Otevřete aplikaci MOJE FIRMA 

NA GOOGLE a klikněte DOLE 

na kartu DALŠÍ… a vyberte 

možnost WEB 

2. Otevře se vám stránka, která 

natáhne veškeré informace o 

zápisu firmy a připraví z nich 

web. 

3. Pomocí nástrojů v dolní liště 

můžete upravit vzhled webu a 

přidat další informace. Je to 

velmi jednoduché a intuitivní

4. Jakmile budete s úpravami 

spokojeni, klikněte na tlačítko 

PUBLIKOVAT v pravém horním 

rohu

5. GOOGLE vám přiřadí doménu 

.business.site. Tu si můžete 

pomocí symbolu tužky upravit. 

Nyní si můžete Váš web 

prohlédnout a zjistit další 

tipy.POZOR! Pokud byste chtěli 

jinou doménu, například .CZ je 

nutné si ji zaregistrovat a 

zaplatit.

6. Jděte do sekce  SLUŽBY a 

vytvořte zde kompletní ceník 

vašich služeb. Ceny jsou to, co 

nesmí chybět a co všechny 

zákazníky zajímá a hraje 

důležitou roli v rozhodování při 

hledání nového salonu. 
8February 20



C1 - Internal use 

February 20 9

Pro zpracování tohoto materiálu byly použity návody z webových stránek 

„Nápověda Moje Firma Na Google“ a  „GOOGLE MOJE FIRMA“ dostupné na:
https://support.google.com/business#topic=4539639

https://www.google.com/intl/cs_cz/business/how-it-works/

ZDROJE:

Stránku může spravovat několik 

uživatelů. Pokud chcete přidat dalšího, 

otevřete si aplikaci a klikněte na 

„…DALŠÍ“ a vyberte SPRÁVA UŽIVATELŮ. 

Zde můžete přidat dalšího uživatele 

vyplněním jeho emailu a přiřaďte mu roli. 

PŘIDEJTE DALŠÍ SPRÁVCE 

POKROČILÉ ÚPRAVY:

Pokročilé úpravy jsou vždy přístupné z klasického počítače, kde se přihlásíte do 

účtu Google Moje Firma.  Například můžete upravovat fotky o vaší firmě, přidávat 

fotky týmu, fotky interiéru nebo měnit logo firmy. Najdete zde i další funkce. 

https://support.google.com/business#topic=4539639
https://www.google.com/intl/cs_cz/business/how-it-works/

