
Green Plaque Front-End Manual: Volume Certificates
Created by Orases : February 6th, 2014

Step 1. Go to www.greenplaque.com and select “Certificates” from the Top Navigation

Step 2. Enter your USGBC Project ID and click “RETRIEVE INFO”

Step 3.  If a valid USGBC Project ID is entered ­ the window expands to show the specific project details 

Check the box if you do NOT want the congratulatory letter included with your certificates order. 
Click “Continue”
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Step 4. The next screen will show all of the USGBC Projects that are associated with the same USGBC 
Prototype ID.  The USGBC Project ID entered during Step 2 will already be checked.  Check any or all of the 
associated projects for which you wish to order certificates by clicking each project’s button.  When complete, 
click “Continue.” 

Step 5. For each project checked you will need to fill out specific information pertaining to the project.  At the top 
of the page you have option to order extra certificates or frames for each project.
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After customizing the extra certificates and frames, scroll down the page to the Project & Owner Details 
section. This section shows the specific project details; project ID, Type of Certification and Certification Level. 

You must complete the project and owner details exactly as it should appear on the Certificates and 
Congratulatory Letter.  The owner information and address are only used for the Congratulatory Letter. 

NOTE : You will have the ability to proof the certificate data and make edits before placing the order. 

Once completed click “CONTINUE”

Step 6.  Repeat Step 5 for each project selected for ordering.  The fields will prefill with the data entered during 
Step 5 to help facilitate this process. Repeat until all project data has been entered.

NOTE: IF you are completing a reorder for a specific Project ID­ the fields for the project are NOT editable. 
The data entered during the first project’s order will appear for all subsequent orders. 
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Step 7. Once the data for each project has been submitted you are directed to a Preview Page.  On this page 
you will review each Project’s Certificate (and Congratulatory Letter.) You MUST check the box next to each 
Certificate and Letter for every project to approve all information is accurate. 

Please be sure to check for errors in the project information and address before approving these documents. 
Once approved, the project and owner information will be locked and cannot be altered on future re­orders. 
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Review all documents for all projects. 
Click “DECLINE” to return to the previous page to make any necessary corrections. 
Click “APPROVE” to place order and add all certificates into the Cart. 

Step 8. If processed correctly all of the certificates will be added into your shopping cart with a notification box 
indicating the successful addition for each specific project. The screen with this success message also has 
additional products (plaques) that you can easily add to your cart for each Project ID associated with the 
Prototype ID.
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Step 9.  You can continue shopping on the website or view Cart to complete check­out.
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Additional Features 

When adding any USGBC Product, a user will have the ability to purchase the same item for the additional 
associated USGBC Project ID (USGBC Projects are associated by a USGBC Prototype ID.)
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