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Assumptions & Prerequisites 
 Before you can upload recruitment data to a study, you will need a CPMS user 

account with the Research Activity Coordinator, Study Coordinator, Chief 
investigator, Local Portfolio Manager (for the Lead LCRN) or National Portfolio 
Manager (for the Lead Administration) role. 

 All study team roles (within CPMS) are able to upload recruitment data however it is 
the Research Activity Coordinator who has overall responsibility for recruitment 
upload.  

 You have been set up as the Research Activity Coordinator (or any other study 
team role) for the study you will be uploading recruitment information for. 
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 The study status needs to have been updated to ‘Open’. (The National Portfolio 
Manager and the Study team can mark a Study as Open to Recruitment. To see or 
update the status of the study open the Study Record > Identifier and Status tab)  

 

Logging in 
 Here is the link to CPMS and a getting started with CPMS guide.  
 When you log in, and you are directed to the CRN online learning platform, logout 

and click the link to CPMS once again.  
 For further materials log into CRN Learn with an IDG account to access the CPMS 

learning materials here  
 If you have an NIHR account you can login to CPMS using that by clicking the Log in 

with your NIHR account button.  See screen shot below. 
 If you do not have an NIHR account  Please see the Getting Started guide  

 

 

Prefix: How to find a study you own 
1. Once logged into CPMS, hover over the toolbar on the left  it will expand. Click on 

the Studies tab to view a full list of studies in CPMS. 
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2. The study list is, by default, sorted in reverse order by ID. You can sort  the study list 
by clicking on the small arrows at top of each column. 

 
 

3. You can open any of the studies to view the study record by clicking the Study ID 
link or the Study short name link in the table.  
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You can search by study ID, title or acronym, for example using the main search field.  
You can also use the filters ( you can use as many of the filters for one search as required) 
to search for a study or to return a group of studies, for example, you can filter studies by: 

● The study status (e.g open actively recruiting) 
● The study speciality  you can click several specialties if the study has a dual 

specialty or if you wish to return a list of studied from several specialties  
● The Main RDO 
● The Lead Admin.  
● Lead LCRN 
● The Study Route 

Using the main search box 
The best way to search of a study if you know the study ID is to use the main search box. 
The main search box will search for anything related to that study, so if you type a study ID 
into the main search field, the returned list will pull up anything with that particular number 
anywhere in the study ID, IRAS ID, Study Title or Acronym. If you use a word from the study 
title or acronym instead, the search would have returned a list of all studies you have access 
to with that particular word present. 
 

1. If you know just a section of the study short title or the Study ID number you can type 
into the SEARCH field. eg “5431” > Press SEARCH 

 

 
2. The following will be returned: Any study with “5431” anywhere in the Study details.  
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Using the filters  
If, for example if you want to return all studies that are Open and actively Recruiting, click 
on that option, it will then show as being ticked to indicate you have selected it.  

 
1. You can then use the Specialty filter, you can select more than one filter in the list. 

Again a tick box will indicate the chosen items.  
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2. To complete your search click Apply filters. 

 
3. The returned list can again be sorted using the arrows above each column in the 

table. To open a study click on the Study ID or SHORTNAME link for that study. 
 

 The returned list here is showing all studies that are open and actively recruiting, 
that have Children, or Dementia or, Ear Nose and Throat as a specialty. The returned list will 
also include studies that any of the 3 selected specialties are supporting specialties not just 
managing specialty.  
 

4. Your search is summarised at the top of the list 
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5. You can press the  Reset button to clear your search OR If you need to amend your 

search to  add or remove items from your search you can go back and click Show 
Filters and make the necessary changes.  
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 How to upload your data 

Step 1: Download the research activity already in CPMS, migrated from 
the NIHR CRN Portfolio for your study. (If this is a preexisting open and 
recruiting study)  

 
Note: If this your first recruitment upload, see Step 2 
 

1. Hover you mouse over the menu on the left to expand it > Click Studies 

 
 

 Warning: If you are running Internet Explorer 7 or 8, you will need to contact your 
local CRN representative for assistance in accessing your existing data, as you will not be 
able to view the Studies tab. The data provided will be in a format suitable for uploading into 
CPMS.  
 

2. Locate the study you want to download information for using the sort columns or the 
filter functionality.  See the prefix to this doc How to find a study you own 

 
3. Once you have opened the study, go into Edit mode by clicking the Edit button 

 

 Warning: the information will not be visible unless you are in Edit mode.  
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4. Go to the ‘Design’ tab 
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5. Scroll down to the ‘Research Activities’ header > Click on the ‘Download Research 

Activity for this study’ button. 

 
 

6. The system will download a research activity template, populated with any research 
activity data already present in the system for your study. 

 
You can then use this document as a template to add any further research activity 
into CPMS for future uploads. 
 

 Warning, any sites on your study record with no recruitment against them will be 
showing at the top of the downloaded spreadsheet, for your future use.  If these lines do not 
have a valid Participant ID and so are not being used to record recruitment, they will need to 
be deleted before uploading, or they will cause a validation error. 
 
 

No recruitment to upload 
To report no new research activity since last participant see the guide for what to do here 
Summary: 
Find the study in the Study view > Edit > Design Tab > Click Report No New Research 
Activity Since Last Participant 
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Step 2 : Download the Appropriate Template to populate.  

If this the first time you are uploading research activity data into CPMS  you will need 
to download the correct template.  
If you are using Internet Explorer 7 or 8 CPMS will give you only a very basic version of the 
user interface.  
NonCommercial studies are required to upload research activity using the Participant Level 
template.  
 

If you have already downloaded the Template (or have received a pre-populated 
Template from another member of your study team) you can skip to: Step 2: Populating the 
spreadsheet and accessing site codes. 
 

If research activity data has already been provided for your study, you can 
access this data from the study record, in the form of a pre-populated research 
activity file. See Step 1 for how to download the research activity already in the 
system for your study.  
 

1. From the CPMS Home screen, hover your mouse over the toolbar on the left to 
expand it and click on the Research Activity tab 

 
 

2. Download the appropriate Participant Level Template by selecting the correct 
version.  
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Select the version appropriate for the version of Excel you are using (If you have a 
version of MS office between 97-2003, select the .xls file type. If you have a version of MS 
office 2007 and newer, please choose the .xlsx file type) 
 
 

 
 
 

3. A new pop up box will open, choose a location on your machine to download and 
open the file.  

4. The file will open in MS Excel  the spreadsheet contains all the column headings 
listed below (see Appendix 1 for directions on how to populate each column) : 
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5. Populate the template with your recruitment information. 

Please do not change, reorder, add or remove any of  the column headings as 
you populate the spreadsheet.  

Step 3: Populating the templates and Accessing Site codes 
See Appendix 1 (the Recruitment Data Format and Definitions Table) and Appendix 2 
(How to find your site codes) for help in completing the Participant Level Template 
including how to find site codes. 
 
The Recruitment Data Format and Definitions Table provides a detailed list of the column 
names, and a description of the type and format of information required when populating 
each column of the Recruitment Data Template. 
 
You (the study team)  will need to make sure that you add sites to the study record on the 
Participating Organisations tab before uploading data, as well as to your upload sheet. If 
sites are not added prior to upload a validation error will be displayed. CPMS checks that 
sites on the upload match the sites on your study record. 
 

Please see the Locating the studie(s) you want and adding sites user guide for help 
adding sites to your Study record.  
Contact your Lead Local Clinical Research Network for help with adding sites if you need 
further assistance.  

Step 4: Upload and validate your data to CPMS 
1. Once you have populated the Template, make sure you Save it.  
2. Back in CPMS, navigate back to the Research Activity tab. 
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3. Click the Choose file button. 

 
 

4. Locate the completed Recruitment spreadsheet on your machine's file system > 
Open 

 

 Once you have attached a file successfully you will see the file name next to the 
óchoose fileô button 
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5. Once you have chosen your file, click the Upload button 

 
 

6. CPMS will now carry out some validation checks, and if there are any problems with 
your upload will display the first 10 validation errors  

 
See Appendix 3 for a table of all the possible validation errors and how to correct 
them.  

 
 

7. If your file passes the validation checks, you’ll be presented with a summary screen 
showing you how many participants had previously been recorded against your 
study, how many new participants were present in your upload, and the new total. 
(Note that the system will essentially ignore any lines of data where the participant ID 
is already present in the system). 
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