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1.INTRODUCCION

Comillas Alumni es un servicio gratuito para
todos los antiguos alumnos de la Universidad
Pontificia Comillas. Fomentamos el networking,
el desarrollo profesional, la formacién continua
y el compromiso social de nuestros alumni.

El presente Manual de Gestién tiene por obijeto
definir las caracteristicas esenciales de un
Alumni Club, su misién y objetivos, asi como
servir de documento-guia para el adecuado
funcionamiento, composicién y

direccién de estas agrupaciones de antiguos
alumnos de la Universidad Pontificia Comillas.

Ademds, se incluye informacién de utilidad en
relacién con la forma de crear un nuevo Alumni
Club; sus figuras clave; su alineacién con la
identidad y misién de la universidad; su
financiacién y sostenibilidad; la valoracién
anual de su actividad y su viabilidad. También
se mencionan consejos sobre la planificacién y
difusién de sus eventos.



2. DEFINICION,
MISION Y OBIJETIVO
DE LOS ALUMNI
CLUBES

e

Comillas  Alumni  promueve la existencia de
agrupaciones de antiguos alumnos y alumnos de
dltimo curso, que estén inscritos en Comillas Alumni,
con necesidades e intereses comunes. A través de las
citadas agrupaciones, los alumni pueden proponer a
la Oficina Comillas Alumni sugerencias y propuestas
de interés que la citada oficina podré valorar y
colaborar @ impulsar. Cada una de estas
agrupaciones se denominarén Alumni Club y estarén
dentro del dmbito de actuacién de Comillas Alumni.

El objeto de estas agrupaciones de antiguos alumnos
es favorecer el conocimiento y fomentar el networking
en dreas, sectores o temdticas especificas, mediante la
creacién de una comunidad afin que comparta
conocimienfos, experiencias y mejores prdcticas. Las
agrupaciones organizardn encuentros y actividades
de interés para su colectivo y servirdn como
plataforma para canalizar iniciativas de la propia
universidad en estos entornos profesionales bajo la
supervisién y coordinacién de Comillas Alumni.

Llos objetivos y actividades de las agrupaciones
estaran alineados con la misién y estrategia de la
universidad en el correspondiente sector o drea de
actividad.

Los antiguos alumnos podrdn proponer a Comillas
Alumni iniciativas de interés sobre determinadas éreas
o sectores para que puedan ser tratadas por las
agrupaciones de alumni interesadas en promoverlas.
El éxito de las agrupaciones depende en gran parte
del compromiso de los alumni que trabajan
voluntariamente para dinamizar la red.
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3. COMO EMPEZAR UNA

NUEVA AGRUPACION
ALUMNI CLUB.

encontrarés al final de este manual y enviarla a alumni@comillas.edu.

Reunion con Comillas Alumni

Una vez revisemos tu solicitud, tendremos una reunién para poder
discutir el potencial y los objetivos del grupo.

Completa tu formulario a
Debes aportarnos toda la informacién necesaria del formulario que

Valoracion por parte de Alumni

A continuacién, se valorard la solicitud de creacién de la agrupacién,
para comprobar que cumple todos los criterios.

<1

Tras la aprobacién del club, se designardn los responsables y se
constituirdn los canales de comunicacién del club.

/

Cuando todo quede definido, se organizard un evento de presentacién
en la universidad. Posteriormente, se dard apoyo a todas las acciones del
club desde Alumni y se valoraran los resultados de forma anual.

/
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3.1. EXPLICACION PASO

A PASO PARA CREAR UN
ALUMNI CLUB.

Completa el formulario de solicitud de formacién de la agrupacién (ver modelo en apartado

“12. Materiales de las agrupaciones Alumni Club”) y envialo a alumni@comillas.edu.

Una vez recibido el citado formulario, la oficina

de Comillas Alumni se pondré en contacto contigo
para discutir el potencial de la agrupacién de
antiguos alumnos. Junto con la solicitud de creacién
de la agrupacién, el grupo promotor deberd
presentar en esta reunién los objetivos de la
agrupacién, el segmento de alumni al que se
dirigen, el dmbito de actuacién y un primer
borrador de programa anual.
Esta reunién se puede llevar a cabo online o de
manera presencial. Es posible que durante la
reunién se sugiera al grupo promotor que se ponga
en contacto con otras agrupaciones para compartir
experiencias.

El Vicerrectorado de Alumnos y Alumni y la
Direccién de Comillas Alumni valorarén la solicitud
de creacién de la agrupacién. En la valoracién, se
estimardn los siguientes criterios:

« Grupo promotor de, al menos, 5 antiguos
alumnos, que incluya perfiles diversos en afio de
promocién, edad y experiencia.

+ Objeto de la agrupacién centrado en una
temdtica particular y un networking especifico,
alineado con los infereses y objetivos de la
universidad.

 Borrador de programa anual que resulte
atractivo y que incluya, al menos, 2 actividades.

Una vez aprobada la solicitud, Comillas Alumni
se pondrd en contacto con el grupo promotor para:

o Identificar a los alumni que ejercerdan de
inferlocutor de la agrupacién con Comillas
Alumni (Club leader)

o« Designar un  sponsor académico, en
coordinacién con el grupo promotor y previa
aprobacién del Decano del centro en el que
ejerza su actividad como docente.

« Apoyar en la bisqueda de patrocinador/es.

« Habilitar los canales de comunicacién previstos:
incorporacién a la pdgina web de Comillas
Alumni, creacién de grupo de Linkedin de
Alumni Club y delimitacién del colectivo
inferesado en nuestros sistemas.

Todos estos aspectos quedarén recogidos en el
documento “Gestién y actividad de la agrupacién
Alumni Club” (ver en apartado “12. Materiales de
las agrupaciones Alumni Club”).

La creacién de las agrupaciones de antiguos
alumnos se promocionaré con un primer evento al
que se dard difusién entre todo el colectivo de
Comillas Alumni.

Transcurrido un afio desde la constitucién de la
agrupacién, Comillas Alumni valorard los primeros
resultados de los miembros y asistentes a las
actividades, asi como la pertinencia de continuar
con la actividad de la agrupacién.
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4. FIGURAS CLAVE EN LA
CONSTITUCION DE LAS
AGRUPACIONES DE ANTIGUOS

4.1. Grupo promotor

1. El grupo promotor de la agrupacién estaré formado por
un grupo de, al menos, 5 antiguos alumnos, que incluya
perfiles diversos en afio de promocién, edad vy
experiencia.

2. Este grupo serd quién proponga a Comillas Alumni la
creacién de la agrupacién y la acompafie sugiriendo
actividades y dinamizando su red.

3.El grupo promotor se reunird con la periodicidad que asi
lo estime, recomenddndose una reunién minima anual.

4.Para formar parte del grupo promotor de una agrupacién
Alumni Club seré necesario ser antiguo alumno de la
universidad — excepto en el caso del sponsor académico,
que podrd no serlo — y estar dado de alta en Comillas
Alumni.

5.La participacién en el grupo promotor serd de cardcter
voluntario, y se ejercerd por miembros comprometidos
con la identidad y misién de la universidad; no conllevaré
ninguna relacién laboral o mercantil con la Universidad
Pontificia Comillas y no dard derecho a percibir ningin
tipo de remuneracién o gratificacién.

4.2. Interlocutor de la agrupacién con Comillas Alumni (Club
Leader)
1.Dos miembros del grupo promotor serdn identificados
como Leader de la agrupacién.
2.los Leader actuardn de nexo para las comunicaciones
habituales con Comillas Alumni, y participarén en las
reuniones inter-agrupaciones de antiguos alumnos que
pudieran organizarse.
3.La figura del Leader exigird disponibilidad, dedicacién y
compromiso con la continuidad de la actividad de la
agrupacién. El Leader podrd dejar de serlo cuando asi lo
solicite formalmente.
4.El desempefio de la labor de Leader serd voluntario, y no
conllevard ninguna relacién laboral o mercantil con la
Universidad Pontificia Comillas. Este rol tampoco dard
derecho a percibir ningin tipo de remuneracién o
gratificacién.



4.3. Sponsor académico

1.Se designard a un sponsor académico por cada agrupacién de antiguos alumnos. Cualquier profesor de
dedicacién o por horas podrd ejercer esta funcién, previa aprobacién por parte del Decano del centro en el
que ejerza su actividad docente.

2.El sponsor académico, en coordinacién con el Decano de su centro y con Comillas Alumni, se asegurard de
que los objetivos y actividades de la agrupacién estén alineados con la misién y estrategia de la universidad
en el correspondiente sector o drea de actividad.

3.El sponsor académico podré ser relevado por cualquier otro docente siempre que asi lo solicite o que la
Direccién de Comillas Alumni o el Decano de su centro asi lo estimen.

4.La participacién como sponsor académico se tratard de una actividad voluntaria fuera de las labores de
docencia y se reconocerd con 1 ECTS.

5.La Direccién de Comillas Alumni evaluard anualmente la implicacién y participacién del sponsor académico
en el desarrollo de la actividad de la agrupacién.

4.4. Patrocinador
1.La agrupacién podrd contar con uno o varios patrocinadores, ya sean permanentes o puntuales para una
actividad. La relacién con los patrocinadores se regularé en el convenio de patrocinio especifico que firmara
la Universidad Pontificia Comillas y el patrocinador.
2.La marca del patrocinador estard visible en el apartado correspondiente a la agrupacién dentro de la web de
la universidad, asi como en la promocién y celebracién de sus actividades.
3.La aportacién de cada patrocinador seré acordada en cada caso en funcién de los objetivos del patrocinio.

4.5. Miembros de la agrupacién

1.Podrén ser miembros de las agrupaciones Alumni Club los antiguos alumnos y alumnos de Gltimos cursos
dados de alta en Comillas Alumni, con interés en el érea de actividad de la agrupacién.

2. Asimismo, los docentes de la Universidad Pontificia Comillas podrén formar parte de las agrupaciones de
antiguos alumnos, aunque no tenga tal condicién, mientras se encuentren ejerciendo su actividad como
profesores en la universidad, y siempre que los miembros de la agrupacién que fengan la condicién de
antiguos alumnos sean mayoria en la agrupacién.

3.Para formar parte de una agrupacién, deberd enviarse una solicitud de participacién a través del espacio
habilitado al efecto en la web de la universidad.

4.Comillas Alumni recibird dicha solicitud y la aprobara siempre que se cumplan los requisitos de alta en
Comillas Alumni.

5.Una vez aprobada la solicitud, se incluird al solicitante en la lista de distribucién prevista para la agrupacién
en los sistemas de Comillas Alumni, y se le enviaré una invitacién a formar parte del grupo de Linkedin de la
agrupacion.
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4.5. Colaboradores que no forman parte de la red de alumni
1.Las agrupaciones podrdn contar en sus eventos con ponentes que no sean antiguos alumnos, y celebrar
eventos pUblicos a los que asistan profesionales ajenos a nuestra red. Toda agrupacién deberd celebrar, al
menos, un evento privado por curso académico.

2.Los colaboradores que no formen parte de la red de alumni no podrén inscribirse al Club ni formar parte de

su grupo de Linkedin.

4.6. Renovacién del Grupo Promotor

Con el fin de garantizar la continuidad y la renovacién del liderazgo, el grupo promotor se somete a un proceso
de renovacién parcial cada tres afios, en el cual se sustituye a la mitad de sus integrantes. En la primera
renovacién, serd el propio grupo quien acuerde qué miembros cesan en sus funciones; en caso de no alcanzarse
un consenso, se procederd por sorteo. En renovaciones posteriores, se relevard a la mitad més antigua del grupo.
Los nuevos miembros serdn seleccionados entre los inscritos en el club que se postulen voluntariamente, mediante
una votacién sencilla. Si no se logra un acuerdo en la votacién, la eleccion seré realizada por el sponsor
académico.

La duracién del cargo del sponsor académico seré de seis afios. Su sustituto serd designado por la facultad
correspondiente.

El proceso de renovacién se llevard a cabo al final del curso académico, con el objetivo de que el nuevo equipo
pueda iniciar sus funciones al comienzo del curso siguiente, asegurando asi una transicién ordenada y efectiva.

4.7. Renovacién anticipada total o parcial

De manera excepcional, el grupo promotor podré solicitar la renovacién anticipada de todo o parte de sus
miembros antes del plazo estipulado de tres afios. Esta solicitud deberd estar debidamente justificada y contar con
el acuerdo mayoritario del grupo. En caso de aprobarse, se aplicard el mismo procedimiento de seleccién de
nuevos integrantes descrito anteriormente, garantizando la transparencia y la participacién de los miembros
inscritos en el club.

4.8. Baja voluntaria

Dado que la participacién en el grupo promotor es una labor voluntaria, cualquier miembro podré darse de baja
en el momento que lo considere oportuno, sin necesidad de esperar a los plazos establecidos. En estos casos, se
podré iniciar un proceso de sustitucién siguiendo los criterios definidos para la incorporacién de nuevos
miembros.
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5. ALINEACION CON LA
IDENTIDAD Y MISION DE LA
UNIVERSIDAD

Se designard un sponsor académico (ver apartado “4. Figuras clave en la constitucién de
agrupaciones de antiguos alumnos”) y se celebrardn reuniones inter-agrupaciones promovidas por
Comillas Alumni para garantizar la alineacién de los intereses y objetivos de las agrupaciones con

AMAR

6. FINANCIACION Y
SOSTENIBILIDAD DE LAS
AGRUPACIONES.

6.1. La Universidad Pontificia Comillas podré facilitar espacios
para la celebracién de encuentros del Alumni Club, asi como
proveer el material audiovisual necesario para los mismos. Sin

los de la universidad.

embargo, no asumird otros gastos correspondientes a actividades
de la agrupacién (ej. cocteles, viajes de conferenciantes, dietas,
etc.).

6.2. Comillas Alumni y el grupo promotor de la agrupacién
garantizarén su sostenibilidad econémica mediante la bisqueda
de patrocinadores.

6.3. los patrocinadores firmarén el convenio de patrocinio
especifico con la Universidad Pontificia Comillas, que serd la
responsable de la gestiéon econémica de la agrupacién (recepcién

]
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y emisién de facturas, pago a proveedores y conferenciantes, etc.).

6.4. Los importes provenientes de patrocinios Unicamente podrén
financiar actividades dentro del objeto de la agrupacién,
previamente aprobadas por Comillas Alumni en coordinacién con

el correspondiente sponsor académico.
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7. VALORACION ANUAL DE LA
ACTIVIDAD Y VIABILIDAD DE LAS

AGRUPACIONES.

7.1. La Direccién de Comillas Alumni valoraré
anualmente la actividad de la agrupacién, asi como
su viabilidad para el siguiente curso académico.

7.2. Para ello, Comillas Alumni tendrd en cuenta la
analitica correspondiente a los resultados de

la agrupacién, incluyendo inscritos y asistentes a las
actividades y resultados de las encuestas de
satisfaccién, asi como el programa de actividades
para el siguiente periodo propuesto por el grupo
promotor.

8. LA NO CONTINUIDAD DE LAS
ACTIVIDADES DE LA
AGRUPACION DE ANTIGUOS

ALUMNOS

8.1. Las agrupaciones requieren un minimo de 5
participantes activos y un minimo de 2 actividades
anuales, asi como la presentacién de la
programacién anual a la Direccién de Comillas
Alumni por parte del grupo promotor al inicio del
curso académico.

8.2. Comillas Alumni revisard el cumplimiento de
estos requisitos anualmente, junto con la andlitica de
resultados de la agrupacién, de conformidad a lo
dispuesto en el apartado 7 de este documento, al
inicio de cada curso académico.

8.3. La Universidad Pontificia Comillas se reservaré
el derecho a no autorizar la continuidad de las
actividades de la agrupacién cuando asi lo estime
oportuno la Direccién de Comillas Alumni, en
acuerdo con el Vicerrectorado de Alumnos y Alumni.
Asi mismo, el grupo promotor de la agrupacién
podré proponer a Comillas Alumni la no
continvidad

de la agrupacién en cualquier momento, quedando
la dltima decisién sobre la misma a discrecion del
Vicerrectorado de  Alumnos y  Alumni en
coordinacién con la Direccién de Comillas Alumni.

Entre los motivos para la no continvidad de la
agrupacién, se confemplan los siguientes:
« Actuaciones contrarias al Ideario de Comillas
« Actuaciones contrarias al Cédigo de Conducta
de la Compaiiia de Jesus
« Actuaciones contrarias al  Manual de
Cumplimiento Normativo de Comillas

El sobrante liquido procedente de las aportaciones
econémicas de los patrocinadores en el momento de
la disolucién podré aplicarse a la celebracién de
eventos de ofras agrupaciones siempre que asi se
haya acordado en el convenio de patrocinio.



https://www.comillas.edu/identidad-y-mision
https://www.comillas.edu/images/transparencia/normativa-fundamental/Codigo-Conducta-Compa%C3%B1ia-Jesus-Espa%C3%B1a.pdf
https://www.comillas.edu/images/transparencia/normativa-fundamental/Codigo-Conducta-Compa%C3%B1ia-Jesus-Espa%C3%B1a.pdf
https://www.comillas.edu/images/transparencia/normativa-fundamental/MANUAL-CUMPLIMIENTO-NORMATIVO.pdf
https://www.comillas.edu/images/transparencia/normativa-fundamental/MANUAL-CUMPLIMIENTO-NORMATIVO.pdf
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9. CONSEJOS PARA LA
PLANIFICACION DE EVENTOS

9. 1. La celebracién de los eventos por parte de la
agrupacién quedaré condicionado a la previa
aprobacién por Comillas Alumni. La celebracién de
eventos deberd respetar, en todo Caso, el ideario de
Comillas, el cédigo de conducta de la Compaiiia de
Jesis en Espafia y el Manual de cumplimiento
normativo de Comillas.

Antes de fijar la fecha de un evento
contactar con Comillas Alumni para
comprobar que hay salas disponibles
para celebrarlo. Es recomendable
proponer varias fechas de acuerdo con
la agenda del ponente.

Definir si el evento para a ser
presencial, online o bimodal para
solicitar los medios técnicos necesarios
para su celebracién.

9.3 En este sentido, para la adecuada planificacién
de los eventos se recomienda lo siguiente:
« Disponibilidad de los Club leaders y del sponsor
académico.
« Identificacién con la debida antelacién de
potenciales patrocinadores del evento.

9.2. El grupo promotor asumird la organizacién
logistica de los eventos, con el apoyo y
asesoramiento del responsable de organizacién de
eventos de Comillas Alumni. Los representantes de
Comillas  Alumni acudirdn a los eventos de la
agrupacién cuando asi lo estimen oportuno.

Pedir al ponente una foto y breve
biografia para que Comillas Alumni
pueda crear la pdgina web de
difusién e inscripcién al evento.

Indicar si es necesario contar con
servicio de catering cuando finalice el
evento.

« Preparacién con la debida antelacién de la
estrategia de difusién y comunicacién del
evento.

« Comunicacién constante con Comillas Alumni
por parte de los Club leaders y del grupo
promotor de la agrupacién.




10. DIFUSION DEL EVENTO. BREE
PASOS A SEGUIR PARA SU
CONVOCATORIA

Con un minimo de 6 semanas de antelacién, el Leader deberd proponer al
responsable de organizacién de eventos de Comillas Alumni la
celebracién del evento correspondiente.

Comillas Alumni aprobard, en su caso, la celebracién del mismo.

Con un minimo de 4 semanas de antelacién, el Leader
deberd remitir al responsable de organizacién de
eventos de Comillas Alumni la siguiente informacién
sobre el evento:

« Nombre del evento.

+ Descripcion.

. Fecha.

+ Lugar.

« Ponentes.

- Creatividad, si se estd utilizando alguna.

« Cualquier otra informacién relevante.

Con esta informacién, Comillas Alumni creard la
pégina web para la inscripcién al evento en los

sistemas de la citada oficina.

Los eventos de la agrupacién podran difundirse por
Comillas Alumni a través de:

2

1. Canales propios de la agrupacién:
« Grupo Linkedln de la agrupacién.
« Emailing a miembros de la agrupacién. Comillas
Alumni realizard los siguientes envios:

a)Convocatoria: 3 semanas antes del evento.
b)Recordatorio general: 1 semana antes del evento.
c)Recordatorio para los inscritos: dia previo al evento.
d)Follow up, encuesta: semana siguiente al evento.

2. Canales de Comillas Alumni, en los casos en los
que asi lo estime Comillas Alumni:

« Web Comillas Alumni (agenda y noticias).

« Redes sociales Comillas Alumni.

« Emailing a miembros de Comillas Alumni.




11. CONSEJOS PARA
DINAMIZAR EL GRUPO DE
LINKEDIN DE LA AGRUPACION
DE ANTIGUOS ALUMNOS.

e En relacién con eventos:

« Comunicar y publicar los eventos del Club en

G Dinamizacién del grupo:

« Redlizar un minimo de una publicacién a la

semana por parte del equipo promotor.

Fomentar publicaciones de inferés que
abran el debate y aumenten la interaccién
con los ofros miembros.

grupo de Linkedin para
mantenerse informados de la actualidad

Utilizar el
sobre la temdtica del Club.

Crear posts de opinién y también adjuntar
documentos y videos, encuestas, etc., que
aporten valor a los otros miembros del

club.

Es recomendable publicar desde el perfil de
novedades del Club
etiquetdndolo,  pero  también  es
fundamental publicar dentro del propio
grupo para mantenerlo activo, y asi
generar un foro comin privado con el resto

los  miembros

de miembros.

el grupo de Linkedln, en linea con ofras
comunicaciones y con la debida antelacién.

Difundir el evento directamente desde las
cuentas profesionales de los miembros del

Club.

Apalancarse en los patrocinadores para
difundir el evento en sus redes sociales.

Es fundamental que todas las publicaciones
sobre la convocatoria del evento mantengan
la linea creativa definida y respeten los
contenidos que Comillas Alumni difunda en
relacién con el evento.

Realizar publicaciones con posterioridad al
evento, dando notoriedad al Club en la red.




12. MATERIALES DEL CLUB DE

ANTIGUOS ALUMNOS

Formulario “Solicitud creacién del club de antiguos alumnos"
(a presentar por el grupo promotor). Envialo a la direccién de correo
electrénico: alumni@comillas.edu.

Nombre del club:

Fecha de solicitud:

Grupo promotor:

Misién y objetivos del club:
Pblico a que se dirige:

Motivos por los que solicita la creacién del club:
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12.1. MATERIALES DEL CLUB DE

ANTIGUOS ALUMNOS

Documento “Gestién y actividad de la agrupacién Alumni Club"
(a completar por la Oficina Comillas Alumni). Envialo a la direccién de
correo electrénico: alumni@comillas.edu.

Nombre del club:

Misién y objetivos del club:
Fecha de creacién:

Grupo promotor:

Leader:

Sponsor académico:
Patrocinadores:

Grupo de LinkedIn:
Normas de actividad:

 Minimo de actividades anual: 2 actividades
 Minimo de actividades privadas: 1 actividad
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