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Sesam - 
brukerveiledning for 
ekstraplasser  

  



 
 

UTLENDINGSDIREKTORATET 
 

 
1 Innledning 
Sesam er registreringssystemet for mottakene i Norge. For å logge på Sesam, trykk 
her;   https://sesam.udi.no 
 
Ved pålogging bruk midlertidig passord. Ved spørsmål om å lage nytt passord, bruk 
midlertidig passord igjen som ”gammelt passord”. 
NB! Sesam passord må være:  

• minst 10 tegn 
• minst 1 stor bokstav 
• minst 1 liten bokstav 
• minst 1 siffer 
• minst 1 spesialtegn (alle tegn man kan se på tastaturet som ikke er bokstaver 
eller siffer. For eksempel: +@$#.;!?\.) 

 
 
(N.B! Hvis du ikke har fått brukernavn og passord, ta kontakt med din UDI 
regionkontor).  
 
Du må deretter gjøre følgende: 
  

1. Legge inn brukernavn i feltet Brukernavn 
2. Legge inn Passord 
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2 Ankomstregistrering 
 

2.1 Skjerm 1: Etter innlogging kommer du til skjermbilde Ankomst. På denne 
siden finnes liste over personer som er sendt til ditt mottak. Det er svært 
viktig at personer registreres inn i Sesam med en gang de er ankommet. Du 
kan enten registrere en og en person, eller flere samtidig. N.B! Du må kun 
registrere flere samtidig hvis de har ankommet samme dato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
I eksemplet under har to personer ankommet samme dag. Da må du: 
 
 
 
 

1. Huke av for de som skal registreres inn 
 

2. Klikke neste  
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2.2 Skjerm 2: På denne siden er det allerede lagt inn Dato og Plasstype 
automatisk. Du kan endre dato hvis, for en eller annen grunn, personen ikke 
registreres inn samme dato de ankom mottaket. Plasstype behøver du ikke 
endre.    

 

 
 
Deretter klikk på Lagre. Du kommer videre til: 
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2.3 Skjerm 3: Her kan du skrive ut ankomstmelding hvis det er ønskelig med 

skriftlig bekreftelse av ankomsten (N.B! UDI har ikke behov for at denne 
sendes inn).  

 

 

 
Trykk på avslutt, deretter kommer man tilbake til første side 

 
 

3 Hva gjør man hvis person står i ankomstlisten, men har ikke fysisk 
kommet til akuttinnkvarteringen? 
Hvis person på ankomstlisten ikke har kommet innen ett døgn etter avreisedato må 
akuttinnkvarteringen ta umiddelbart kontakt med Sesam logistikk kontakt. Dette fordi 
personer som ikke har kommet frem med håndteres på annet vis.   
 

4 Hva gjør vi hvis det har kommet noen som ikke står i ankomstlisten? 
I et slikt tilfelle må akuttinnkvarteringen også ta umidelbart kontakt med Sesam 
logistikk kontakt. Registrering av disse personer vil håndteres av logistikk kontakten.  
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5 Andre sider i Sesam  
 

5.1 Hjelp: Trykk på Hjelp for å få mer informasjon. N.B! Din Sesam bruker har 
begrenset rettigheter, slik at det er kun Ankomst du får tilgang til 

5.2 Endre passord: Du kan selv endre ditt passord hvis behov 
 

5.3 Søk & Rapporter: Trykk på søk og rapporter for å se en oversikt over alle 
innkvartert hos deg: 

 
 

  
                                                                                                                      
 

Trykk på standardrapporter til høyre i bildet  - 1.02 Beboere ved mottaket  eller 
1.01 Beleggsliste per dags dato - for å se en liste over alle registrerte beboere.  
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Eller bruk søkefelt i bildet for å finne frem til beboere etter egen definering. Eks 
etter ankomst dato og trykk søk. 
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Søket viser alle ankommet den 30.11.215 
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6 Tips 
 

6.1 Ved å trykke på Kolonnetittel kan du sortere listen. Trykk f.eks. på Etternavn, 
fornavn og da sorteres listen alfabetisk: 

 
 

 
 
 
 

6.2 Ved å holde mus over dette ikonet, får du ofte opplysninger ved 
ankomsttidspunkt 
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