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1. Forord

Denne manual er lavet til bestyrelsesmedlemmer, som skal kunne tilga ansggninger og bilag til LAG-ansggnin-
ger i deres LAG-omrade.

2. Fgr du kan fa adgang via Mit-ID skal din koordinator

Din koordinator eller den person i din LAG, som er ledelsesreprasentant i MitID Erhverv, skal give dig adgang
via MitID til at agere pa LAG’ens vegne, saledes at du kan logge ind i Appendix og vaelge LAG’ens CVR-nr. Hvis
dette ikke er sket, skal du lige kontakte din LAG og bede om at fa det ordnet.

Dette foregar her: https://nemlog-in.mitid.dk/login/mitid.

3. Link til Appendix

Tryk pa linket for at komme til startsiden i Appendix

https://appendix.plst.dk

4. Login i Appendix med NEMLOG-IN

Velkomstbilledet

Velkommen

Velkommen til Appendix, PLST's system til handtering af bilag i forbindelse med anse@gninger til
Landbrugsstyrelsen Tast selv. Systemet anvendes sammen med Landbrugsstyrelsens Tast selv skema, hvor selve
ansggningen behandles.

Du logger ind med dit NemID via nedenstaende Link.

NEMLOG-IN

Hvis din rolle er Koordinator/Bestyrelsesmedlem eller Sagsbehandler skal du efter fgrste login kontakte
Lagtilskud@plst.dk, som vil tildele dig de ngdvendige rettigheder.

SK/ARMBILLEDE 1: VELKOMSTBILLEDE

Tryk derefter pa knappen NEMLOG-IN.

Side 3


https://nemlog-in.mitid.dk/login/mitid
https://appendix.plst.dk/

\4)

Plan- og

Landdistriktsstyrelsen

Loginbilledet ser saledes ud, som du kender det fra andre steder, hvor du bruger MitID.

English i Kalaallisut

NEMLOG-IN

Lokal IdP

Driftstatus

Log pa hos Appendix Mit 2P Normal drift

NemlID er lukket
BRUGER-ID @

Det er ikke l=ngere muligt at logge ind med NemID. Du skal

\ Skjul anvende MItID | stedet.

Mere information

- sikkerhed [

Glemt bruger-1D? -

@ 2 - Hjzlp til log pi @
- Om NemLog-in [

- Cookies p8 Nemlog-in [

- Lazs om MitID Erhverv (5
Webtilgeengelighed

- Tilgz=ngelighedserklzering [

D Husk mig hos Appendix Databeskyttelsesforordningen

SKZARMBILLEDE 2: MITID LOGIN

Nar du logger p3, er det vigtigt, du vaelger din LAGs CVR-nr.

Hvis du er kommet til at veelge dit private MitID, vil den browser du bruger, huske det og du far ikke adgang til
systemet. Hvis det sker, skal du slette cookies/din browser historik i browseren eller bruge en anden browser
(Microsoft Edge, Firefox, Google Chrome).

5. Du skal have adgang af Plan- og Landdistriktsstyrelsen

Efter dit fgrste log-in skal Plan- og Landdistriktsstyrelsen give dig adgang til at se projekterne fra din LAG. Du
eller din koordinator sender en mail til Lagtilskud@plst.dk, hvor | ggr opmaerksom pa du skal have adgang. Da
dette er en manuel proces, sker det ikke automatisk.

6. Liste over projekter

Nar du er logget ind, kommer du til et oversigtsbillede over de projekter som er tilknyttet din LAG.

Nedestaende oversigt viser eksempler pa to tilgaengelige projekter for en LAG.

rlludér ansagninger

nkiudér ansagninger

# Projekttitel Journalnummer = Anssgningstype Status VR Projektansoger Handling
w - - FEE o : ndsendt 1 T - \

102 | My effektiv forretningsgang 24-123458 Projektansggning s 2345678 Company’ Vis | Rediger
o | ez o e ndsendt 1 U . ) N

208 4082023-2 4082023-2 Zndringsanmedning " 2343678 Compary Vis | Rediger
= - — . ndsendt ti PR - . E

255 | Produktion af svenske kaidboller 24-0005364 AZndringsanmadning "G 2345678  Company Vis | Rediger

5 Bryggeri 16-03-2023 anmadning om Anmodning om ndsendt 1 42125741 Redige

udbetaling udbetaling LAG

SKZARMBILLEDE 3 OVERSIGT OVER PROJEKTER

Side 4


mailto:Lagtilskud@plst.dk

\4)

Plan- og
Landdistriktsstyrelsen

Kolonne forklaring:
# Lgbenummer.

Hver gang der oprettes en ansggning, eendringsanmod-
ning eller udbetalingsanmodning vil handlingen udlgse
et nyt nummer. Du kan kun bruge nummeret til at se

hvor “gammel”
yngre er linjen

oprettelsen er. Jo hgjere nummer jo

Projekttitel og Sagsnummer fra Tast selv Projekttitlen og journalnummeret er indtastet af ansg-
ger

Journalnummer Det journalnummer ansggningen har faet tildelt i Tast-
selv

Ansggningstype Det kan vaere

e  Projektansggning
e  /Andringsanmodning
e  Anmodning om udbetaling

Status Status kan kun veere:

e Indsendt til LAG
e Indsendt til Styrelsen
e  Retur til LAG (sendt retur fra styrelen til LAG)

Projekterne forsvinder fra listen, nar de bliver indsendt
til Styrelsen — Men hvis du szette flueben i kassen under
spgefeltet, vil du kunne se alle projekter — ogsa ind-

sendte
CVR Ansggers CVR-nr
Projektansgger Ansggers virksomhedens navn
Handling Den eneste handling du har mulighed for at bruge er Vis

7. Sortering af kolonner

Du har mulighed for at sortere tabellen ved ganske simpelt at trykke pa kolonneoverskriften.
Det virker saledes

e Fgrste tryk — data sorteres i faldende orden
e Andet tryk — data sorteres i stigende orden
e Tredje tryk — data er ikke lengere sorteret efter denne kolonne

Hvis du eksempelvis gnsker at se de nyeste projekter gverst trykker du to gang i kolonneoverskriften #. Den
nyeste tilfgjelse: ansggning, eendringsanmodning eller anmodning om udbetaling vil ligge gverst.

8. S@gning efter projekter
Segefeltet er ogsa meget anvendeligt hvis du f.eks. kender titlen eller journalnummeret. Skaermbilledet @&ndre
sig med det samme og udelukker alle de raekker det ikke kan vaere, sa det er let at sgge uden at skulle kende
hele titlen:
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Tilknyttede filer til mine LAG ansggninger

Velkemmen til Appendix, her kan du se og lzese ansggninger og indstillingsmateriale,

Har du brug for hjzelp, kontakt LAG ens koordinator.

[ : y

nkludér ansggningar s “Indsendt til Styrelsen”

nkludér ans@gningsr
# Projekttitel Journalnummer Ansagningstype Status CVR Projektansager Handling

102 Ny effektiv forretningsgang 24.123456 Projektansgigning ndsendt til LAG 12345678 Company1 is

SKZARMBILLEDE 4 SMART S@GEFUNKTION

9. VIS

Nar du trykker pa VIS far du et nyt skeermbillede som viser alle oplysninger om projektet: ID, CVR, Projektansg-
ger, ansggningstype, hvilken LAG ansgges der under, Projekttitel og sagsnummer fra Tast selv, e-mail, koordina-
tors bilag og bilag.

Du finder ansggningen under Koordinators bilag. Se eksempel pa naeste side.
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Tilknyttede filer il mine LAG

[y}
]
3
]
2]
(U]
3
=
(]
m

Frojektansages i ]

Valg ansagningstyps ﬂ

Huilken LAG ardoger du usdar? i ]
“
Projeketital Tast salv i ]
ekt mingsga L
Journalnumenes fra Tast sely ﬂ

E-mail 9

Koordinators bilag) ﬂ

Bilag i ]

printeriejl 26 03 2024 A3 jpig T I b

Tikaga il forsidan

SKZARMBILLEDE 5 VIS PROJEKTANS@GNING
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Bade ansgger og koordinator er tvunget til at angive en betegnelse for filen. Du vil saledes hurtigt kunne finde
f.eks. ansggningen frem, fordi den ligger under koordinators bilag og den hedder Ansggning som betegnelse:

Koordinators bhilag o
Ansggning.docx AnsEgning hd
Indstillings materiale.docx ndstilling materiale v

Forretningsplan for mit foerste _ o
projekt.docx S

i}
Pl
[
a1
o
]
L 4

Tilbud fra alle tilbudsgivere.docx bud/prisox

SKARMBILLEDE 6 EKSEMPEL PA BILAG

For at abne filerne klikker du en gang pa filnavnet. Alt efter hvilken browser du bruger vil det downloadede do-
kument fremkomme forskellige steder pa skaermen. | Google Chrome finder du downloadede dokumenter
gverst til hgjre pd skeermen:

Seneste downloadhistorik

W Test (2).docx
0 B » For 2 minutter siden

DOC.pdf

36,5 kB » For 2 minutter siden

1)

g Test (1).docx
0 B = For & minutter siden

SKZARMBILLEDE 7 DOWNLOAD | GOOGLE CHROME BROWSEREN

Du kan ogsa bare dobbeltklikke pa filen, s abner den.
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10. Slet alle filer fra computeren, nar du er feerdig
Nar du er faerdig med at vurdere projektet skal du jf. GDPR slette de downloadede filer fra den anvendte com-

puter.

Aben stifinder
Find Overfgrsler
Marker alle filer

Tryk pa Delete.
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