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Welcome to the Sustainable Practices training.

You are welcome to leave the training after your relevant section has been discussed.

However, the Bureau and Office Central Office and HQ users should listen to the entire 
presentation

The B/O Central Office user session will follow this one
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Before we get started, I want to review a few housekeeping items and let you know how 
you can participate in today’s Web event. 

We’re looking at an example of the GoToWebinar Attendee Interface which is made up of 
two parts. The Viewer Window on the left, which allows you to see everything the Presenter 
will share on their screen, and the Control Panel at the right.  Within that Control Panel is 
how you can participate in today’s event, so let’s look at that.

(Transition to Next Slide)



Move mouse over the Grab Tab

Clicks 1, 2, and 3

By clicking the orange arrow, you can open and close your control Panel

Click 4

From the View Menu you can also set the Control Panel not to auto‐hide when inactive if you prefer to keep it always open.  

Click 5

The Audio pane provides audio information. (If the organizer has given attendees a choice) By default you have joined the Webinar via 
Mic & Speakers.  

Click 6

Click Audio Setup to select your computer speaker or headset devices.

Clicks 4, 5 and 6

If you prefer, you can join the audio via telephone by selecting Use Telephone, and the dial‐in information will be displayed, including an 
Audio PIN.  If you would like to ask any questions of today’s presenters over the phone, you must enter your Audio PIN in order to have 
your line unmuted.  

Click 7

During (at the end, etc.) the presentation, you have the ability to send questions to our Webinar staff through the Questions pane. Simply 
type in your question and click send. (Optional) At the end of the presentation we will do a Q&A session to answer as many questions as 
we have time for.

Click 8

During the presentation we may ask you to answer a question by raising your hand. This option is located on the Grab Tab.  (Optional) 
You can also indicate that you have a question and would like your line unmuted by raising your hand.  

Click 9 and 10

We will address Q&A at the end of today’s session, and as a final reminder, today’s Webinar is being recorded, and everyone will receive 
an email within 24 hours with a link to view a recording of today’s event.
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‐However, the Bureau and Office Central and HQ users should listen to the entire 
presentation.

‐The Bureau and Office Central Office users training session will follow this one.
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The data input from Field Users are compiled in the Bureau‐wide Report.  The Bureau and 
Office Reports are then used to develop the updated Department’s Strategic Sustainability 
Performance Plan (SSPP) and the Greenhouse Gas Inventory.  The SSPP is submitted to the 
Office of Management and Budget (OMB) and the Council on Environmental Quality (CEQ).  
If you are not familiar with them, but OMB and CEQ are part of the Executive Office of the 
President.
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System only includes those questions for which data depend on field 
responses
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Here you can see the different layers of users.
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In the “Reports” tab, Central Office users may track the progress of individual facilities.  
Select “Status Report for Solid Waste Prevention & Recycling” from the list of options.  The 
first column shows the name of the facility.  The second column shows whether the facility 
has started entering data.  The third column shows whether a draft of the data is complete.  
The fourth column shows whether that draft has been approved by the Central Office.  The 
fifth column shows whether HQ has approved the data.  If a facility has started its data 
entry but it is not complete, the Central Office may email the contacts for that facility to 
inquire as to the progress of the facility’s data entry.

**Please Note that all of the data shown in this training are just for demonstration 
purposes and are not actual data reported by facilities **

Questions?
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To Login and register for the site, go to http://www.nbc.gov/spreport/ and then click on the 
“Login” tab to see this screen.  

Click “register here” if you are a new user.  

Click “forgot your username/password” if you’ve forgotten your password or if you’ve been 
locked out of the system.

If you’ve been locked out of the system due to unsuccessful attempts to login, click on “to 
unlock your account”

Only request a password once, it takes up to 5 minutes for you to receive the new 
password.  Once you receive your new password, copy and paste it directly from the email 
into the login page.  Be sure to include any punctuation included in the password.
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This screen appears if you clicked on “Forgot Username/Password” from the Login screen.  
Follow the instructions to request information and log in.
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If you clicked on “click here to register” on Login screen, this page will come up. We have 
added this step to prevent multiple registrations for the same person.  When you enter 
your email here the system will check whether you already have an account.  If you already 
have an account, you will be routed to a page where you can request that your username 
or a password be sent to you.  If you do not have an account, you will be routed to the 
registration page, which is on the following slide.
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This is the screen that appears when you submit an email address that does not already 
have an account.  Enter your information into the form to register for the website.  Then 
click “Submit”
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Generally, your user name is the same as your email address.  You may specify a different 
user name during the registration process if you like.  Please keep a record of that user 
name for future reference.



24

If you are able to log into the system, you may change your own password by selecting the 
“Admin” tab and then clicking on “Update Password”
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If you click on “Update Password” this screen will appear.  Simply type your new password 
into the fields provided.  Then click on “Save” and your password will be changed.
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If you need help, there are many resources available under the “Help” tab.  Some of the 
resources are highlighted here.

Training presentations will be added to this page as well.

To help you track trash and recycling in FY 2016 and future years, please have a look at the 
NEW Trash and Recycling Tracking Tool
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Questions?
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Here, the “Facility Data” tab has been selected.

They system has a left‐hand side navigation bar, which lists solid waste management 
sections of the report. 

The user would complete each item under Solid Waste Management to complete the 
report. 
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There is a link to bureau contacts for more information on how to complete this report.

You can click on the link on the lower left to see your facility’s 2013 data.  The data have 
been locked and cannot be changed.
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Click on Solid Waste Prevention to begin data entry.

This screen will appear

The questions shown here are pretty straight‐forward, just indicated whether your facility 
(1) is in leased space, (2) has a recycling program, (3) has housing units.



Note that there are links to hints and helpful information for answering the questions, such 
as links to “non‐hazardous solid waste prevention practices” and “recovery of construction 
materials”

Note that for question #5, the question on composting, re‐use of materials onsite such as 
mulch or grasscycling in landscaping is not composting.  To count as composting, material 
must be decomposed in some manner before it is re‐applied to landscaping.

For question #9, we are asking whether you have an onsite landfill.  

When you are done entering data on this page, click “SAVE” – THIS IS CRITICAL, YOUR DATA 
WILL NOT BE SAVED UNTIL YOU CLICK THE “SAVE” BUTTON
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Under “Recycling” click on the commodities that your facility recycled during FY 2014.  
Then click “SAVE”.
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For each commodity that you selected on the previous page, you will be asked to enter the 
amount recycled.  You may enter the amounts in a variety of units, as shown here, but they 
will be automatically converted to tons for the final report. 

You must enter the amount recycled, there are some options for units you can use such as 
tons, pounds, cubic yards, etc.

Under “type of recycling” you must enter whether the recycled waste is recycled 
construction and demolition waste (C&D waste), composted, or other recycling.  Other 
recycling is generally recycled municipal solid waste.

Click “SAVE” when you’ve entered all of your data for the commodities recycled.
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After you’ve entered information for your commodities recycled, you will see a summary of 
the data you entered for those commodities.

After reviewing the data, click on the link to proceed to the “Waste Disposal” section of the 
report.



In the Waste Disposal section you will be asked about the total amount of waste disposed 
and not recycled.

Do not include any amounts recycled on this page.

Report amounts for:

‐ Construction and demolition waste not recycled

‐Municipal solid waste sent to the landfill and not recycled

‐Waste sent to waste‐to‐energy facilities

Click on “Need help estimating waste amount?” if you need assistance.  

Also please note that any waste burned for energy is not considered to be diverted waste.  
You may still report the amount burned for energy here.  Please see the linked Guidance on 
Waste‐to‐Energy Data.
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Once you have entered and saved all of your data for Recycling, you will see this screen.  
Note that there are additional links providing information on how to enhance your waste 
diversion and recycling program and about recycling goals.  Click on the link at the bottom 
to “Proceed to Solid Waste Management: Toxics and Hazardous Chemicals Management.”
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This is the page to enter information on your facility’s efforts to reduce the purchase, use 
and disposal of toxic and hazardous chemicals.  Enter your narrative information and click 
“SAVE.”
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When you have completed entering the data for Solid Waste Management or Green 
Purchasing, you must “Forward Solid Waste Data” before it is sent to the Central Office for 
approval.  
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If your data are not complete when they are finalized, a screen will appear to tell you what 
information is missing and must be completed before it can be finalized.  You must enter 
this data before it can be submitted to your Central Office.
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If you have completed all of the information required by the Sustainable Practices 
Database, you will see this screen when you click on “Finalize Data”.  Click on the box to 
forward your data, and then click on “Continue” for your data to be forwarded to the 
Central Office for approval.  Your Central Office manager will receive an email notifying 
them that your report has been finalized.

Once you have finalized your data, the facility user will not be able to edit it.  If you discover 
an error, contact your Central Office to return the data to you so that you can make the 
change.  If data is returned and sent back to you, you must finalize the report after you 
make your changes so that the Central Office will be notified you have made your changes. 

You will receive an email if your Central Office returns your report to you for changes.



This screen will appear after you have successfully forwarded your facility’s data.
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Once the Central office receives the data, the Central Office may decide that there is a 
problem with the facility data that must be corrected before it can be forwarded on to the 
bureau or office HQ level for approval.  If there is a problem with facility data, the Central 
Office User may send the data back to the facility user for correction by “Unapproving” or 
“Returning” it.  

If the Central Office sees that the data for its facilities are ready to be forwarded on to the 
Bureau HQ level, the Central User may then forward the data on.  For more information on 
this process, please see the Powerpoint presentation for Central Office Users.
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Within the “Reports” tab, there are reports with historical data available.  This report 
compares solid waste data for the last three years.

To drill down within the bureau, just click on the Bureau name, and on the following screen 
click on the Region name.  You will then be able to see the facility historical data.

If you “Download historical data in Excel” you will see data for all years that data are 
available.



53

You can also download complete reports for each facility for FYs 2006 ‐ 2014.
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