Comment créer un questionnaire de commande sur le site webquest.fr
Document à l'attention des référents
Créez un compte perso : suivre procédure affichée et valider par le biais de l'email de confirmation qui vous est envoyé. Seuls les champs avec astérisque sont obligatoires.
Vous devrez ensuite créer autant de questionnaires que de producteurs dont vous êtes le référent.
Cliquez sur Créer un nouveau questionnaire
Le Nom de votre questionnaire doit être le suivant, de manière à ce que les consom'acteurs s'y retrouvent dans tous les emails : Commande + nom Produit + Nom producteur + Date limite de commande (attention à bien calculer le délais de préparation du producteur + le délai de réponse donné aux consommateurs, entre 4 et 8 jours pour permettre à tous de voir le mail et de répondre) + date de livraison.
Ex de titre de questionnaire : COMMANDE MIEL ALBAN AVANT 30/05 LIVRAISON 30/06
Valider
A partir de là, le but est d'ajouter des questions auxquelles les gens doivent répondre pour commander. Pour cela on va faire un questionnaire en 4 blocs avec des lignes de séparations entre les blocs et des titres.
Procédure : 
Ajouter une question élément de présentation : Titre (et y écrire le titre du bloc)
Ajouter une question : Texte de présentation ou autre champs pertinent selon ce qu’on veut comme réponse (texte court pour 2 mots, texte long pour un commentaire, une phrase, chiffre pour une réponse qui ne comprend que des nombres entiers, etc.)
Ajouter une question élément de présentation : Ligne de séparation (pour séparer les blocs)
Bloc 1 : Créer une question Texte présentation et y écrire une présentation du producteur
Créer une question Texte présentation et y écrire les coordonnées du référent.
Créer un champs ligne de séparation
Bloc 2 : Créer une question titre et l'appeler Vos coordonnées (coordonnées du consommateur) Sélectionner texte simple pour nom et prénom, champs texte pour téléphone, champs adresse email pour mail et mettre réponse obligatoire pour tous les champs du bloc 2 !
Créer un champs ligne de séparation
Bloc 3 : Créer une question titre et l'appeler Votre commande (bloc où on met toutes les lignes de commande de produit. Une ligne/question par produit) Sélectionner champs chiffre avec comme nom Nombre Produit / contenant / prix (mettre un max de détail si besoin ici) et ne pas mettre réponse obligatoire pour tous les champs du bloc 3 !
Créer un champs ligne de séparation
Bloc 4 : Créer une question texte long et l'appeler Commentaire pour le référent (facultatif
Valider.
A ce stade, notez bien le lien qui apparaît après « Adresse du questionnaire à transmettre à vos contacts ». C'est ce lien que vous indiquerez, en plus de la date limite de commande, dans le Croqu’récap dont le lien figure sur le site de Croqu’local : frama.link/croqulocal.
Cliquez sur Prévisualiser le questionnaire et vérifiez en détail dans le nouvel onglet qui s'est ouvert que tout apparaît comme vous le souhaitez.
Fermez l'onglet de prévisualisation et revenez à l'onglet précédent
Si besoin, cliquez sur modifiez votre questionnaire si besoin (puis valider à nouveau)
Si vous le souhaitez cliquez sur Gérer les paramètres. Ne modifiez les autres paramètres que si c'est clair pour vous (vous pouvez par exemple modifier la phrase qui apparaitra sur les écrans des consom'acteurs une fois qu'ils auront rempli leur questionnaire, de manière à ce qu'elle soit plus sympa).
Si à un moment vous ne savez plus où vous êtes, cliquez sur ACCUEIL dans le menu en haut de la page, et vous retrouverez la liste de tous les questionnaires que vous avez créés.
A partir de cette page d'accueil vous pouvez éventuellement les modifier, modifier les paramètres, etc. ATTENTION : les questionnaires ne sont plus modifiables une fois qu’une (ou plusieurs) réponse aura déjà été donnée. 
Quand le questionnaire est rempli par un consommateur, ces données sont enregistrées sur votre compte.
Le jour suivant la date limite que vous avez donné (pas avant, à moins que vous ayez indiqué une heure précise) :
Allez sur votre page d'accueil webquest, cliquez sur Modifiez les paramètres sous votre questionnaire puis indiquez Désactivé dans « Etat du questionnaire ». Validez en bas de page. Cela permet que les gens ne puissent pas commander au-delà de la date limite.
Retournez sur votre page d'accueil webquest, cliquez sur voir les réponses sous le questionnaire en question, puis sur télécharger le rapport excel. Enregistrez ce document sur votre ordinateur, ouvrez le (avec excel ou le logiciel libre et gratuit open office ou libre office). Supprimez les 2 premières colonnes jour et heure. Certaines cases sont illisibles car trop réduites, double-cliquez sur les lignes verticales entre chaque colonne pour que les cases s'ajustent automatiquement à leur contenu.
Pour faire une somme afin de faciliter le travail du producteur, cliquez dans la case où vous souhaitez la faire et tapez =somme (puis sélectionnez les cellules sont vous souhaitez faire la somme. Fermez la parenthèse puis cliquez sur entrée. Le total s'affiche dans la case.
C’est ce tableur que vous devez transmettre au producteur avant le délai limite de préparation de commande que vous avez fixé avec lui (cf fiches producteur). 
Très important : une fois les sommes faites, pensez à vérifier que le chiffre n'est ni inférieur au minimum de commande ni supérieur au maximum de commande fixés par le producteur dans la fiche producteur. Si c'est inférieur au minimum, vous devez prévenir le producteur et  toutes les personnes qui ont commandé (elles ont donné leur email et leur tél dans le formulaire) qu'il n'y aura pas de commande. Si c'est supérieur au maximum de commande, vous devez, après avoir vérifié auprès du producteur qu'il ne peut vraiment pas tout fournir, informer toutes les personnes qui ne pourront pas recevoir leur commande. Dans le tableau excel, les commandes sont indiquées dans l'ordre (et leur date et heure de commande apparaît 
dans les 1ères colonnes). Ce sont les derniers qui ont commandé qui ne seront pas livrés.
POUR LA COMMANDE SUIVANTE, NE RECOMMENCEZ PAS VOTRE QUESTIONNAIRE A ZERO, cliquez sur créer une copie (dans la page d'accueil, sous le questionnaire que vous souhaitez dupliquer).
Modifiez le questionnaire : ne pas oublier de changer la date limite de commande et la date de livraison dans le titre, ainsi que tous les éléments qui doivent être modifiés : prix des produits si ils ont changés, supprimer un produit s'il n'est plus disponible cette semaine là. Prenez bien le temps de prévisualiser votre questionnaire avant de le valider et de l'envoyer.
