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Klik-guide til godkendelse af 
ansøgning 

For koordinator 

 



1  Log ind på Tast selv 

1. Gå til Landbrugsstyrelsens Tast selv selvbetjeningssystem: 
https://selvbetjening.lbst.dk/#/homepage  
 
2. Klik ”Log på med NemLog-in” vælg derefter den ønskede løsning til at logge på. Der kan 
både bruges NemID med nøglekort og NemID med nøglefil. 
 

 
 
3. Du er nu inde på din bruger i Landbrugsstyrelsens Tast selv.  
 
Følgende vindue åbnes - ret oplysningerne, hvis nødvendigt, ellers klik på ”Bekræft” eller 
”Luk”. 

 
 



 
 

2  Find en ansøgning 

Under ”Ansøg og indberet” kan du sorterer på status og se alle sager som ansøgere har 
indsendt til jer ved at udfylde ansøgningen og trykke ”Godkend”.  

Statusen ”Afventer din signering” vil være på alle de ansøgninger, som ansøgere har 
udfyldt og trykket ”Godkend” på. 

 

3  Se tidspunkt for indsendelse 

Under kolonnen ”Senest gemt” kan du se hvornår der sidst har været lavet en ændring i 
skemaet. Hvis du har brug for mere information, kan du klikke på de tre prikker og 
derefter på ”Tidligere versioner” 

 
  



 

4  Se fuld historik 

Under ”Tidligere versioner” kan man se den fulde historik for ansøgningen, og se om der 
har været ændringer i ansøgningen efter deadline. Og man kan også klikke ind på 
skemaerne og se hvordan de tidligere har været udfyldt. 

 

 

5  Bemærkninger 

Når sagen er i kladde kan du skrive i bemærkningsfelterne til ansøger, hvis der er 
kommentarer til specifikke felter i skemaet. 

 
 

 



6  Godkendelse af ansøgning 

Under ”Ansøg og indberet” kan du klikke direkte ind i ansøgningen og nu godkende eller 
afvise ansøgningen.  

Hvis du godkender, vil ansøger modtage et kvitteringsbrev at LAG’en har modtaget 
ansøgningen og den vil blive behandlet. Der vil nu blive dannet en indstillingssag, som skal 
håndteres efter LAG’ens bestyrelsesmøde. 

 

Hvis du afviser vil ansøgningen bliver lagt tilbage i kladde og ansøger kan nu ændre i 
ansøgningen igen. 

 

Bemærk at ansøgningen kan stadigvæk sendes tilbage som kladde senere i forløbet via 
”Indstillingsfanen”, selvom den bliver godkendt. Se vejledningen for indstillinger for mere 
information. 

 

 
  



7  Gem ansøgning til Appendix 

Klik ”Print” og et nyt vindue vil åbne. 

 
 

Tryk ”Print” igen. 

 

 

  



Udskriv til PDF for at få en PDF-fil, der kan gemmes på computeren og indlæses i 
Appendix som koordinators bilag, så bestyrelsen kan læse ansøgningsskemaet. Se 
vejledningen for Appendix for at indlæse filen. 

 

 

 


