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Als je jouw school wil toevoegen aan Google Maps, Google Zoeken (de zoekrobot) en andere 
Google-services, moet je zo’n Google Mijn Bedrijf-vermelding maken. Of, als die vermelding al 
eerder gemaakt is, toegang krijgen tot deze bestaande vermelding. Een Google Mijn Bedrijf-
vermelding is gratis en in te stellen via enkele eenvoudige stappen. 

 

1. STAP 1: maak een account aan 

Log in op jouw Google-account of maak een account voor je school als je nog geen services van 
Google gebruikt. 

 

1. Surf naar https://accounts.google.com/SignUpWithoutGmail en start hier met het 
aanmaken van een account. In tegenstelling tot voorheen heb je tegenwoordig 
geen e-mailadres van Gmail (de e-mailservice van Google) meer nodig om een 
account aan te maken. Je kan hiervoor nu eenvoudig het e-mailadres van jouw 
school gebruiken.  

2. Vul de vereiste gegevens in.  
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3. Zorg voor een voldoende veilig paswoord. Gebruik acht of meer tekens met een 
combinatie van letters, cijfers en symbolen. 

4. Klik op Volgende. 

5. Er wordt nu een verificatie-e-mail verzonden naar het e-mailadres dat je opgaf. 
Voer de verificatiecode vermeld in deze e-mail in. Als je de e-mail niet ziet, 
controleer je jouw spammap. Klik op Controleren. 

 

 

6. Vul de gegevens verder aan en klik op Volgende. 

7. Lees de privacy en servicevoorwaarden.  
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Belangrijk! Je kan zelf bepalen welke gegevens Google van jou mag opslaan.. Klik 
daarvoor net boven de aanvink-vakjes op Meer opties. 

 

8. Vink de gewenste opties aan/af. Vink vervolgens de vakjes aan waarmee je je je 
akkoord verklaart met de servicevoorwaarden en verwerking van gegevens. Klik 
daarna op Account aanmaken. 
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9. Je account is nu aangemaakt. Wil je deze nog extra beveiligen, dan kan je 
authenticatie in twee stappen instellen. Elke keer dat je dan inlogt op jouw 
Google-account, heb je niet alleen een wachtwoord nodig, maar ook een unieke 
verificatiecode. Deze code wordt verstuurd naar een telefoonnummer (via sms of 
telefoonoproep) of via een app op je smartphone die een beveiligingssleutel 
genereert.  

Inloggen via authenticatie in twee stappen wordt zo extra veilig, maar hou er wel 
rekening mee dat je steeds de telefoon die je opgeeft bij de hand moet hebben, wil 
je inloggen.  

Om 2-stapsauthenticatie in te stellen surf je naar 
https://myaccount.google.com/signinoptions/two-step-verification/enroll-welcome   

https://myaccount.google.com/signinoptions/two-step-verification/enroll-welcome
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2. STAP 2: Google Mijn Bedrijf-vermelding aanmaken. 

 

1. Ga naar https://business.google.com en klik in de rechterbovenhoek van de pagina op Nu 
starten/Start Now 
 

 

2. Log eventueel opnieuw in op jouw Google-account (cfr supra). 
3. Voer de naam van je school in en klik op Volgende. 
4. Voer het adres van je school in en klik op Volgende. Je kan ook worden gevraagd om op 

een kaart een markering te plaatsen bij de locatie van jouw school.  

Voor bedrijven met geen vaste locatie maar een zogenaamd servicegebied zijn er extra 
stappen te volgen. Deze stappen volgen na het aanvinken van de optie “ik lever goederen 
en services aan mijn klanten”. Dit is niet van toepassing op scholen. 

https://business.google.com/create
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5. Zoek en selecteer een bedrijfscategorie. Als je begint te typen, verschijnen de opties zoals 
bijvoorbeeld “school”, “onderwijsinstelling” of “middelbare school”. Klik op Volgende. 

6. Voer een telefoonnummer of website-URL in voor jouw school indien die een site heeft. Heb je 
geen website, vink dan de optie “Ik heb geen website nodig” aan. Klik op Volgende. 

7. Geef aan of je al dan niet informatie van Google wil ontvangen en klik op Volgende. 

8. Klik op Voltooien om jouw connectie met de school te verifiëren en om de aanmelding te 
voltooien. 

9. Selecteer een verificatieoptie.  

 Laat een postkaart met een unieke opsturen naar het adres van jouw school. Geef 
de juiste contactpersoon hiervoor in. 
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 Selecteer Een andere methode proberen en klik op Later als je de verificatieprocedure op 
een ander moment wilt voltooien. Let wel, enkel wanneer je de bedrijfsinformatie is 
geverifieerd, is alles klaar is om live te worden weergegeven voor geïnteresseerden op 
Google. 

 

Opmerking: indien je een pagina ziet met de tekst 'Deze vermelding is al geclaimd', klik je 
op Eigendom aanvragen en volg je de aanwijzingen om jouw bedrijf/school te claimen. Meer 
informatie over hoe je eigendomsrechten kan aanvragen vind je hier 
https://support.google.com/business/answer/4566671  

  

https://support.google.com/business/answer/4566671
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3. STAP 3: aanvullen van je vermelding 

Nadat je op “Opsturen” hebt geklikt, moet je wachten tot je de briefkaart van Google hebt 
ontvangen. Dit kan enkele weken duren. Op de briefkaart staat een unieke verificatiecode die je 
moet opgeven in Google Mijn Bedrijf om te bevestigen dat jouw school zich op het vermelde adres 
bevindt. 

Terwijl je wacht op de briefkaart, kan je alvast wel je vermelding op Google wat stofferen. 

Klik hiervoor in jouw account op Informatie in de linkerbalk of op een van de opties onder “Jouw 
vermelding voltooien” rechts op de pagina. 

 

 

 

Voeg informatie zoals openingstijden (schooluren) en een uitgebreidere beschrijving toe. Vergeet 
in de beschrijving zeker niet te vermelden wat jouw school zo uniek maakt. Zoek sprekende foto’s 
(opletten met privacy!) en laad deze op. Zorg er zeker voor dat je een profielfoto hebt ingesteld, 
eventueel ook een omslagfoto.   
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4. STAP 4: De verificatie afronden 

Wanneer je de verificatiebriefkaart hebt ontvangen, surf je opnieuw naar google.com/business.  

1. Log in en klik op Locatie verifiëren in het menu (of klik op de knop Nu verifiëren).  

2. Volg de instructies om de verificatiecode van jouw briefkaart in te voeren. 

Je hebt de school nu geverifieerd en kan de bedrijfsinformatie bewerken, reageren op reviews en 
foto's toevoegen. 

Het kan even duren voordat jouw bedrijfsinformatie wordt weergegeven op Google. Zodra jouw 
informatie live wordt weergegeven, kan je jouw vermelding bekijken. Zoek gewoon naar de naam 
en plaats van je school in de Google-zoekrobot of op Google Maps en bekijk wat wordt 
weergegeven. 

Zin in meer? Bekijk de handleiding die Google biedt over hoe je de online bedrijfsinformatie nog 
verder kan verbeteren via https://support.google.com/business/answer/6337473  

 

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
https://support.google.com/business/answer/6337473

