[bookmark: _bg3t0gje51bj]Чек-лист по созданию ботов
[bookmark: _729djuquie4l]1. Разработка концепции бота
☐ Проведите аудит текущих коммуникаций в вашем проекте, найдите проблемные точки.
☐ Определите цель создания бота. Например, поддержка клиентов, автоматизация продаж или рутинных процессов, сбор обратной обратной связи или создание полноценного сервисного приложения в виде диалогов.
☐ Опишите основные задачи, которые бот должен выполнять. Например, отвечать на вопросы пользователей, предлагать услуги или собирать заказы.
☐ Пропишите этапы реализации: какие шаги нужно пройти, чтобы запустить бота, с какими командами пообщаться. Например, провести интервью с командой разработки учетных систем компании или маркетологов.
☐ Укажите необходимые интеграции, такие как CRM-системы, платежные сервисы или системы аналитики, учетные системы компании. Запросите API-документацию для анализа возможностей интеграции.
☐ Задайте стиль общения: формальный, дружелюбный, смешанный, чтобы диалоги соответствовали вашей целевой аудитории и tone of voice бизнеса.
Результат: Документ "Концепция бота" с полным описанием целей, задач, этапов и стиля общения.
[bookmark: _46r2ddh9zw47]2. Проектирование схемы бота
☐ Определите ключевые сценарии. Например, приветствие, обработка запроса, завершение диалога.
☐ Используйте визуальные инструменты для рисования схемы. Пропишите связи между пунктами взаимодействия, чтобы получить полную картину.
☐ Убедитесь, что нет тупиковых сценариев. Пользователь всегда должен иметь возможность вернуться в меню, перейти к оператору или получить помощь. Это предотвратит потерю пользователей из-за невозможности продолжить работу с ботом.
☐ Напишите тексты диалогов для всех сценариев. Сообщения должны соответствовать ранее заданному стилю общения.
☐ Подберите визуальные материалы, если это требуется: изображения, иконки или графики, которые будут добавлены в диалоги.
Результат: Полностью готовая схема бота, включающая переходы между сценариями, тексты диалогов и визуальные материалы.
[bookmark: _enl1pyffnop5]3. Сборка бота на платформе Metabot
☐ Зарегистрируйтесь или войдите в личный кабинет на платформе Metabot.
☐ Создайте нового бота и настройте его основные параметры.
☐ Продумайте архитектуру сборки: справочники данных, группировка сценариев, связки сценариев между собой, использование плагинов, адаптация под каналы.
☐ Реализуйте структуру диалогов, используя созданную схему. Убедитесь, что все сценарии правильно настроены. Правьте схему по созданной структуре, если это необходимо в работе, чтобы все было актуально друг другу.
☐ Настройте необходимые интеграции: подключите системы CRM, платёжные модули или другие сервисы, указанные в концепции, настройте их с диалоговыми сценариями.
Результат: Бот готов к подключению и тестированию.
[bookmark: _kutup5b3kw98]4. Подключение бота к каналу
☐ Выберите канал, через который пользователи будут взаимодействовать с ботом (например, Telegram, VK или веб-виджет, или другой канал партнеров-интеграторов).
☐ Настройте подключение бота к каналу по инструкции из документации.
☐ Проверьте, что бот корректно отображается в выбранном канале и готов к взаимодействию.
Результат: Бот подключен к каналу связи и доступен для тестирования.
[bookmark: _vrhy8dulvf2t]5. Тестирование и отладка
☐ Протестируйте все сценарии взаимодействия, чтобы убедиться, что пользователи могут достигнуть желаемого результата.
☐ Проверьте интеграции, например, передачу данных в CRM или корректность оплаты через подключенные модули.
☐ Симулируйте различные пользовательские запросы, включая некорректные, чтобы проверить обработку ошибок.
☐ Устраните все выявленные ошибки, скорректируйте тексты или логику диалогов.
☐ Повторно протестируйте исправленные участки, чтобы убедиться в их работоспособности.
Результат: Полностью готовый и отлаженный бот.
[bookmark: _nf8y2qftyvn8]6. Запуск бота
☐ Проверьте еще раз все параметры бота: текст, визуальные элементы, интеграции.
☐ Запустите бота в выбранных каналах, чтобы он стал доступен для пользователей.
☐ При необходимости настройте аналитику: подключите инструменты для сбора данных о взаимодействии пользователей с ботом.
☐ Составьте документацию по проекту: описание главных мест редактирования и основных процессов для работы компании с ботом.
Результат: Бот доступен пользователям и начал работать.
[bookmark: _mcvwztrbk5cm]7. Дальнейшее сопровождение
☐ Мониторьте взаимодействия пользователей с ботом, чтобы выявить слабые места в сценариях.
☐ Вносите изменения и обновления: добавляйте новые функции, корректируйте ответы бота или даже меняйте его логику под поведение пользователей	, улучшайте визуальные элементы.
☐ Обучите сотрудников, которые будут сопровождать бота, предоставив им документацию с инструкциями и доступ к системе управления ботом.
Результат: Бот активно работает и поддерживается вашей командой.
