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Agenda Citas de negocio

La agenda es la herramienta con la que podrás gestionar las citas de negocio, actividad que te servirá para 
conectar con otros profesionales participantes en MERCARTES y acordar citas presenciales con ellos. 

¡ATENCIÓN! 
En esta edición hay dos fechas de cierre de la agenda. La primera será el 31 de octubre a las 14:00h (hora 
peninsular) momento en el que acabará el plazo para SOLICITAR CITAS. 
Por su parte, el plazo para ACEPTAR O RECHAZAR CITAS, se amplía hasta el día 2 de noviembre a las 14:00h (hora 
peninsular). Superados ambos plazos, las citas que se hayan quedado sin contestar, se darán automáticamente 
por canceladas. 

Muy importante: hay un límite de solicitudes enviadas pendientes de respuesta (máx. 30). Una vez alcanzadas, no 
se podrán realizar más.

Las Citas de negocio es una actividad que te permitirá dar a conocer tu trabajo, así como conocer el de otros 
profesionales de toda la cadena de valor. 
Tendrán una duración de 12 minutos y se llevarán a cabo en la zona de negocios habilitada en el pabellón 
principal de Feria de Valladolid, entre las 10:00 y las 19:00 horas durante el martes 7 y el miércoles 8 de noviembre 
de 2023. 

Paso  1    Accede al área privada

¿Quién eres?
Accede utilizando el 

usuario y la clave que 
te hemos hecho llegar 
a tu correo electrónico

Selecciona 
la pestaña “Mi 
agenda” 
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Antes de pedir citas,
selecciona la opción 
“Disponibilidad horaria” del 
panel lateral 

Marca las franjas 
horarias en las que 
NO estarás disponible. 
Estas franjas quedarán 
en color rojo y el resto 
de profesionales NO 
podrán solicitarte citas 
en estos horarios

Paso  2    Organiza tu tiempo

Selecciona
“Ir a mi agenda” para 

regresar a tu menú de 
citas

Fíjate bien cuando consultes el 
cuadrante general de tu agenda: 
las horas NO DISPONIBLES 
aparecerán en rojo, las citas 
CONFIRMADAS estarán coloreadas 
en verde sin negrita. Las que puedes 
seguir seleccionando están verdes, 
enmarcadas y en negrita.

GUÍA CITAS DE NEGOCIO
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Haz clic en “Solicitar cita” 
para acceder al área de 

búsqueda de expositores y 
profesionales

Paso  3    Localiza a los expositores y profesionales

Comienza tu selección
Ubícate en la barra de búsqueda superior para  
localizar a los expositores y profesionales.

Mercaconsejo: utiliza los filtros de búsqueda para localizar al expositor y/o profesional que se adapte 
mejor a tus preferencias. Puedes filtrar por actividad, sector y procedencia.

O mira la lista
inferior con todos los profesionales y 
expositores.
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Solicita tu cita seleccionando el perfil del expositor 
y/o profesional con el que quieres contactar

Paso  4    Solicita tu cita

1. 
Selecciona
la el día y 
la hora a la 
que quieres 
concertar tu 
cita.

2. Añade un comentario 
Describe brevemente al expositor y/o 
profesional las razones por las que 
quieres reunirte con él/ella

¡Listo!
Todas tus citas aceptadas quedarán registradas en 

la pantalla “Mi agenda” de tu área privada

En el inicio de Mi Agenda te aparecerán estos tres recuadros donde podrás consultar el estado de 
todas tus solicitudes.

3. Guardar 
y tu cita habrá sido 
solicitada. 

Aquí aparecerá el nombre del 
profesional
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Accede a tu área 
privada
y selecciona el recuadro 
“Solicitudes recibidas”

¿Qué hago si me han propuesto una cita? 

Si alguien te ha solicitado una cita de negocio, recibirás un correo al email de contacto que tengas registrado 
en tu perfil de MERCARTES.

Opción  1    Consulta la cita y responde

Selecciona
la opción “Responder”

 xxx                          xxx
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José Arcadio Buendía de la compañía teatral Cien Años de Soledad / Gabriel García Mar
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¡Atento/a! 

Si aceptas la solictud, la cita quedará guardada en Mi agenda.

Si rechazas o te rechazan una solicitud, no podrás volver a pedir cita con el mismo profesional.

Al proponer un cambio de fecha/hora, se tratará de buscar un horario en el que ambas personas 
puedan encontrarse. En el caso de que no sea posible, habrá que rechazar la solicitud de cita.

El número de solicitudes pendientes de respuesta no podrá superar los 30.

Y recuerda: puedes indicar en todo momento la razón por la que estás aceptando, rechazando o 
proponiendo un cambio de la solicitud, escribiendo en “Comentarios”.

Opción  2   Elige entre aceptar, rechazar o proponer 
otra fecha/hora

En el panel de tu agenda lo verás así:

Nombre del profesional y la entidad
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Este es un ejemplo del mensaje que verás cuando 
tengas citas que coinciden en día/hora:

GUÍA CITAS DE NEGOCIO

AVISA
que las citas te 
coinciden pero SÍ 
puedes enviar la 
solicitud. Además 
te dice con quién 
coincide.

Estos son ejemplos de mensajes que verás cuando NO 
puedas terminar la solicitud de una cita:

PORQUE
el número de 
solicitudes 
enviadas 
pendientes de 
respuesta no 
podrá superar 
los 30.

José Arcadio Buendía de la compañía teatral Cien Años de Soledad / Gabriel García Mar
Mariana Pineda de la compañía teatral Federico García Lorca
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¿Cómo descargo mi agenda para asistir a 
MERCARTES?
Unos días antes de asistir a MERCARTES, te recomendamos descargar tu agenda de reuniones. En ella no solo 
aparecerán tus citas de negocio, sino también las otras actividades a las que te hayas inscrito.

Accede a tu área privada de Mi 
agenda
y haz clic en “Descargar” para 
obtener un PDF con tu agenda de 
citas

¡Listo!
Ya tienes todo previsto para 
disfrutar de tu experiencia en 
MERCARTES

¡Nos vemos del 7 al 9 de noviembre  
de 2023 en Valladolid!

Entidad y nombre del profesional 

Entidad y nombre del profesional 

GUÍA CITAS DE NEGOCIO



Para cualquier duda, 
contacta con nosotros en

actividades@mercartes.es

(+34) 91 819 26 60 ext.1

www.mercartes.es


