
Trade Show Assistance Grant
Step by Step Application Guide

Contact:
Reg Godin
Sr. Market Development Specialist 
reg.godin@Vermont.gov
802‐522‐3648



Register your business on the Grant 
Management System (Please be sure to 
only register your business ONCE)

Login & Registration



To register, complete all fields 
that have an *.

Registration



Login

Once registered, use your login 
information here.



Main Portal

Once in the main 
portal, click on ‘funding 
opportunities



Funding Opportunities

In Funding Opportunities, 
click on FY17 Trade Show 
Assistance Grants



Application – Main Page

Step 1:
On the main application page, be sure 
to scroll down and read the “Request 

for Applications” in full

Step 2:
After reading the “Request for 

Applications” in full, click on “start a 
new application”



Application – General Information
Step 1:
Click edit

Step 2:
Complete the general 
information form

Step 3:
Click save



After you click save, click 
back to return to the main 
application forms page.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, TSAG 

Business App



Application Form – Business Information

Step 1:
Click edit

Step 2:
Complete the general 
information form

Step 4:
Click save

Step 3:
Be sure to denote grant 
type.  To understand the 
difference of grant type, 
return to the request for 

application.



After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, Trade 

Show Information



Application Form – Trade Show Information

Step 1:
Click edit

Step 2:
Complete the trade 
information form

Step 4:
Click save



After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, Trade 
Show Grant Budget



Application Form – Trade Show Grant Budget 

Step 1:
Read the 

instructions 
carefully.

Step 2:
Click edit

Step 3:
Select 

Grant Type

Step 4:
Complete the budget 

form

Step 5:
Click save



Step 5:
Take note of your 50% 
total cost column

Step 6:
Click edit

Step 9



Step 7:
Read directions and 
enter grant amount 

accordingly

Step 8:
Click save, review 

information and if correct, 
click ‘mark as complete’



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, Budget 

Narrative



Application Form – Budget Narrative

Step 1:
Click edit

Step 3:
Click save

Step 2:
Read instructions and 
complete the form 

accordingly



After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, Goals, 
Performance Measures & 

Expected Outcomes



Application Form – Goals, Performance 
Measures & Expected Outcomes

Step 1:
Click edit



Step 2:
Read the instructions and complete the 

goals, performance measures and 
expected outcomes form accordingly

Step 3:
Click save



After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, VT 
Economic Impact & 

Marketing



Application Form – VT Economic Impact & 
Marketing

Step 1:
Click add to list your 
Vermont ingredients

Step 2:
Click edit



Step 3:
Complete the current 
marketing strategy 
form accordingly



Step 4:
Click save

After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, Sales, 
Product Distribution and 
Technical Assistance



Application Form – Sales, Product Distribution & 
Technical Assistance

Step 1:
Click edit

Step 2:
Complete the sales, product 
distribution and technical 
assistance form accordingly.

Step 3:
Click save



Step 2 Continued:
Be sure to indicate which 

technical assistance categories 
are a priority for you and your 

business



After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, Grant 

Writer



Application Form – Grant Writer

Step 1:
Read instructions 
and then click edit

Step 2:
Answer grant 
writer question

Step 3:
Click Add.  Input 
information about 
grant writer as 
instructed.  



Step 3:
Click Add.  Input 
information about 
grant writer as 
instructed.  

Step 4:
Click save.



After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Continue to the next 
application form, W9 & 

COI



Application Form – W9 & COI

Step 1:
Read instructions 

carefully and click edit.



Step 2:
Upload 

documents as 
instructed.

Step 3:
Click save.



After clicking save, review 
your information.  If correct, 
click ‘mark as complete’.



Application Forms Main Page

Once you have completed all 
forms, they will each have a 
check mark.  Once all forms 
have a check mark you can 
submit your application



One last chance to edit??

After clicking submit you will 
have one last chance to 
confirm that you do not have 
any further changes to your 
application.  Click Ok if you 
are 100% ready to submit.



Success!!

This is what a successfully 
submitted application looks 
like. Congratulations!
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