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Partnership Data Collection Manual
Office of the Vice President for Community Engagement 

The purpose of the Community Engagement Partnership data collection system is to enable 

the University of Louisville to report on its outreach and engagement activities. It allows 

academic and administrative units to explore UofL partnership activities through a range of 

categories, and to share reports about the work we do with the community. The database 

provides information that demonstrates the ways in which faculty, staff, and students are 

partnering with the community and the ways in which the university serves the local 

community, the state, the region, the nation and around the world.

This data is critical for reporting on Community Engagement across the institution and is 

used for reporting and assessment processes related to the President’s 2020 Plan 

Scorecard, the SACS Institutional Accreditation process, and for affirmation as a Carnegie 

Foundation Community Engagement University.

revised 2/26/16 1

http://louisville.edu/communityengagement/community‐engagement‐partnership‐1/community‐engagement‐partnership

Community Engagement 
describes the collaboration between institutions of 
higher education and their larger communities (local, 
regional/state, national, global) for the mutually 
beneficial exchange of knowledge and resources in a 
context of partnership and reciprocity (Carnegie 
Foundation for the Advancement of Teaching). For non 
Academic units we are interested in all of your outreach 
and service work with partners.

Partnership Projects 
are mutually beneficial relationships between UofL

faculty, staff, or students and an external partner 
related to service, research and/or teaching. 
University outreach and partnership project 
agreements or collaborative relationships can 
include applied research; support services to 
education, business, non‐profit organizations, 
government, and community groups. 
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Notes about Partnership Projects
• The project with the external partner is the unit of data collection 
• If a unit has 2 distinct projects with a single external partner, then 
each of the 2 projects will be entered on a separate form

• For example, CEHD may have a Teacher Training project with Bloom 
Elementary, and also a project to help 5th grade students learn to 
garden. These are 2 different partnership projects. Each of this will 
have its own entry/form in the database.

• In some cases, partnership projects may not have an ‘formal’ 
organizational partner, but partners with the community‐at‐large.
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https://sharepointsecure.louisville.edu/sites/OAPA/cepr/default.aspx

Transition from SharePoint to new web-based system

Email Pat Smith, Coordinator of Community 
Partnership Assessment at pat.smith@louisville.edu
to get your password for the new web‐based data 

collection system

new

The reported 2014‐15 partnership projects are in your folder on 
SharePoint. If its helpful for any reason please feel free to review 
these files on SharePoint. However we are transitioning to a new 

web‐based system for the 2015‐16 Academic Year, and will no 
longer be uploading new projects to SharePoint.
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Project Contact at your Unit
(Faculty, Staff, and/or Student) Unit Coordinator (UC)

Coordinator of Community 
Partnership Assessment (CCPA)

The Partnership Project contact at 
the unit will work with the UC to 
provide information about new 
projects in the current academic 
year and to provide information in 
updating the projects from the 
previous academic year. This could 
be achieved 3 ways depending on 
what works best for the Project 
Contact:

(1) The Project Contact can request 
a log in to work directly in the 
web‐based system. 

(2) The Project Contact can fill out 
electronic forms and save to a 
shared network drive within 
the unit (UC data entry 
required).

(3) The Project Contact can fill out 
or update hard copy forms and 
give to the UC for data entry. 

Data Collection Process

The Unit Coordinator will work 
closely with the Partnership Project 
contacts within their units to help 
project contacts add data for new 
projects and in helping project 
contacts update the projects 
reported in the previous year. 

The web‐based system provides a 
convenient platform adding new 
projects and for reviewing, sorting, 
and filtering the list of last years 
projects for updating.

However, it is recommended that 
the UC set up a Community 
Engagement Data Collection folder 
on their unit’s network drive, and 
create subfolders with the names of 
Project Contacts in those cases 
where electronic forms can be 
shared and saved.

The Coordinator for Community 
Partnership Assessment will work 
with the UCs in refining the data 
collection and updating process to 
meet the needs of the particular 
unit. 

The CCPA is available to meet 
with UCs, in an ongoing basis if 
necessary, to help smooth the 
transition to the new web‐based 
system, and in trouble shooting in 
issues that arise with both 
electronic and hard copy 
processes.

In addition, the CCPA can make 
helpful changes to the web‐based 
system, and can also run reports 
that help UCs determine which 
projects need further updates or 
edits.
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Unit Home Page
Email Pat Smith, Coordinator of Community 

Partnership Assessment at pat.smith@louisville.edu
to get your password for the new web‐based data 

collection system

Add a new project by 
clicking this button
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Adding new
Partnership
Projects
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)

You will be adding 
partnerships projects 
active at any point in the 
2015‐16 Academic Year 
(summer 2015, fall 2015, 
spring 2016). When 
adding a new project be 
sure to click the ‘ACTIVE’ 
radio button 
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)

All projects in West 
Louisville are Signature 
Partnership Projects. Click 
the hyperlink to see a 
map of the area and 
search for the address of 
the project to determine 
if its in West Louisville.

If your project is 
international, and in 
multiple nations, 
separate each nation with 
a comma revised 2/26/16 9

Adding new
Partnership
Projects
(continued)

Project Contacts will need 
to choose at least one 
Project Category for their 
partnership project 

Adult Education
Arts & Culture
Community 
Development
Community Outreach 
or Service
Economic 
Development
Education, Early 
Childhood
Education, Elementary
Education, General
Education, High
Education, Middle
Education, 
Postsecondary

Environmental/Sustain
ability/Green projects
Government
Health Care
Health Education and 
Wellness
Homeland Security
Housing
Human Rights
Legal Services
Library Services
Literacy and Language 
services
Network Services/IT
Professional 
Development/Services

Public Health 
Outreach/Services
Public Policy
Public Safety/Criminal 
Justice
Research
Social Services
Transportation
Urban Planning
Youth Services
Other
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)

See the following page
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Adding new
Partnership Projects
(continued)

Listing of key words to watch for in 
indicating ‘Sustainability’ partnership 
projects. Any partnership project 
with one or more of these keywords 
in the title or description may be 
considered a ‘Sustainability’ project. 
(provided by the UofL Sustainability 
Council)
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)
Select the JCPS schools 
involved with the Partnership 
Project. If all schools in a 
particular category are a part 
of the partnership project, 
then select the ‘All Schools’ 
option.
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)
IMPACT CATEGORIES
Community Building
Community Education
Community Organizing
Community Research
Direct Service ‐ People
Direct Service ‐ Product
Economic Development
Fundraising
Need more info
(see listing at 
http://louisville.edu/communityengage
ment/community‐engagement‐
partnership‐1 for more info)

IMPACT ON UofL

The narrative for ‘Impact on UofL’ need not be lengthy, but should describe 
the difference or outcomes observed or expected related to students, 
faculty, staff, the unit, and or the institution as a whole.

revised 2/26/16 14



3/17/2016

8

Adding new
Partnership
Projects
(continued)
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Adding new Partnership
Projects
(continued)

The narrative for ‘Impact on the Community’ need not be lengthy, but should 
describe the difference or outcomes observed or expected in the community of 
service, as a result of the partnership project. 
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)

Here we are requesting the 
estimated amount of external 
funding received by your unit 
in the current Academic Year 
for the partnership project. 
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)

There is space for Org Name, 
Contact Person, Org Address, 
and Contact Person Email for 
3 different organizations, if 
you partnership project 
involves more than one 
external partner.
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Adding new Partnership Projects (continued)

If the partnership project involves more than 3 external partners, please list the additional partner 
information here omitting address, with each item separated by a comma. 

Partner Agreement types include: 'Memorandum of Agreement', 'Memorandum of Understanding', 
'Other formal Contract/Guidelines', and 'No formal contract/guidelines/agreements'
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Adding new
Partnership
Projects
(continued)

Be sure to click to ‘Submit’ 
after entering the data for 
the partnership project or the 
data will not be recorded.

After you click ‘Submit’ you 
will be able to Update or Edit 
your new projects via the 
process described on the next 
page of this document.
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Unit Home Page
Email Pat Smith, Coordinator of Community 

Partnership Assessment at pat.smith@louisville.edu
to get your password for the new web‐based data 

collection system

Update or Edit a 
project by clicking 
this button

Update or
Edit a 
Partnership
Project
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Update or
Edit a 
Partnership
Project
(continued)
All of the data from last 
year’s partnership projects 
are currently loaded here 
with ‘Project Status Pending’. 
Several fields, including the 
number of people involved, 
will need to be updated. 
When you and the Unit 
Contact are the info is up to 
date, update the Project 
Status.

23

Update or
Edit a 
Partnership
Project
(continued)

Edit Partnership 
Project by clicking 
‘Edit’ under each 
listed item
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Update or
Edit a 
Partnership
Project
(continued)
Some of these projects will 
have expired and will not have 
been active in the current 
2015‐16 Academic Year. 

If this is the case, update 
project status to ‘Project 
finished before 2015‐16 AY’ 
or ‘Project not active, but 
may be resumed after 2015‐
16 AY’

25

Update or
Edit a 
Partnership
Project
(continued)

Filter the list to show only 
projects related to a particular 
Unit Contact Person

Search the listing to display 
only projects with a 
particular key word
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Partnership
Project
Data 
Collection 
Timeline
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Data Collection Tips

• When updating/editing look for fields that say ‘status pending’ 

• These will need data updated

• If you don’t have the info at hand, make a note in the data collection 
notes area at the bottom of the page 
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Questions or Assistance?

• Contact Pat Smith at pat.smith@louisville.edu

• We can run custom reports for you that help you update existing 
partnership projects

• We are available to meet with you about refining the data collection 
process within your unit, and in looking for opportunities to simplify 
data collection processes
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