Versione aqgiornata

al 28/05/2026

Nuovo Portale MyTerna

Gestione Referenti e User

Manuale Utente
NPMT_MU_ 04

'/
?Q‘ Terna

A Driving Energy



Gentile Utente,

di seguito trovi una breve guida pensata per aiutarti nell’utilizzo quotidiano del Nuovo Portale MyTerna.

In pochi semplici passi vengono illustrati gli step da seguire per la Gestione Referenti e User.

Inoltre, € a tua disposizione un Manuale Utente relativo alla descrizione della Homepage e delle principali funzionalita del Nuovo

Portale MyTerna (NPMT_MU_00_Overview del Nuovo Portale MyTerna).
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2 Registrazione nuovo Referente — Tipologia Utente «Utente normale» pagina 16
3 Modifica dati Referente/Utente normale pagina 38
4 Conversione da Utente normale a Referente pagina 49
5 Conversione da Referente a Utente normale pagina 55
6 Disattivazione e Riattivazione Referente pagina 62

s lerna

3



Si riportano di seguito le diverse tipologie di profili assegnati agli Operatori Elettrici coinvolti nel processo:
» Referente: persona fisica, referente dell’Operatore Elettrico, censita all'interno del portale ma non abilitata al’accesso;

» Super User: referente principale associato all’'Operatore Elettrico, abilitato all’accesso al portale. All'interno del Nuovo Portale
MyTerna € abilitato a funzionalita che consentono di modificare i dati dell'Operatore Elettrico e degli altri Referenti/ Utenti;

« User / Utente: referente secondario associato all’'Operatore Elettrico, abilitato all’accesso al portale. All'interno del Nuovo Portale
MyTerna non € abilitato a funzionalita che consentono di modificare i dati degli altri Referenti/ Utenti.
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1.
REGISTRAZIONE NUOVO REFERENTE —
TIPOLOGIAUTENTE «REFERENTE»

=d Terna

A Driving Energy



Tipologia Utente: Referente e

1. All'interno della Homepage, aprire la

1 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

1 TUOI PORTALI Gestisciportai ()

| PORTALI TERNA concessa solamente al Super User

La creazione di un nuovo Referente & J

| 7 o
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Tipologia Utente: Referente

s lerna

MyTerna

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

Nome completo 4

@ Mario Rossi
@ Mario Rossi

Z4Terna

N Driving Encray

Operazioni v

Link utili

CALENDARIO SOCIETARIO
ARCHIVIO GENERALE

CERT

PATRIMONIO IMMOBILIARE

ACCESSIBILITA

Awvisi & Comunicazioni

Cognome
Rossi

Rossi

DICHIARAZIONE DEI COOKIE
NOTE LEGALI

INVIA CV

(@CONTATTACI

@SCRIVICI

Documenti e Manuali FAQ

Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO -

3

a I crer nuovo rerenente

E-mail
mariorossi@yopmail.com

mariorossi@yopmail.com

Portali

ACQUISTI

QUALIFICAZIONE FORNITORI
GAUDI

GSTAT

IMPRESE DISTRIBUTRICI

Tipologia
Utente

Super User

Referente

TITOLATI RTN
CANTIERI APERTI
PORTALE SETTLEMENT
CERTIFICAZIONE

WHISTLEBLOWING

3. Cliccare sul pulsante «Crea Nuovo
Referente»




Tipologia Utente: Referente

Operazioni v Avvisi & Comunicazioni

Home / Registra referente

REGISTRA REFERENTE

Generale

Tipologia Utente *

[ Referente v]

Utente normale
Nome—

Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti

F 10lo *

[ J

[ Amministrativo

Cognome *

Qualifica *

[

Esterno alla Controparte

@No Osi

ITALIANO -~

Dopo aver cliccato sul pulsante «Crea
Nuovo Referentey, si visualizza una
schermata all'interno della quale inserire le
informazioni relative al nuovo Referente.

4. In corrispondenza del campo
«Tipologia Utente», selezionare dal
menu a tendina la voce «Referente»

La compilazione dei campi @

contrassegnati con I'asterisco é
obbligatoria per poter procedere
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Tipologia Utente: Referente T
’ 5. Popolare i campi richiesti

E{‘g;l'egng | MyTerna Operazioniv  Awvisi & Comunicazioni  Documentie Manuali  FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO ~

Home / Registra referente

REGISTRA REFERENTE

Generale

Tipologia Utente *

[ Referente

Nome * Ruolo *

[ Amministrativo

Qualifica *

Esterno alla Controparte . . . .
coos La compilazione dei campi @

contrassegnati con I'asterisco é J

Data dinaseia obbligatoria per poter procedere

( DD/MM/YYYY.
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Tipologia Utente: Referente e

6. Compilare manualmente il campo
«Codice Fiscale» oppure cliccare sul

pulsante «Calcola Codice Fiscale»
e per richiedere al sistema il calcolo
automatico del Codice Fiscale sulla
[ tame base della valorizzazione dei campi
N— «Nome», «Cognome», «Nazione di
 Roma nascita», «Generey, «Data di
nascita», «Comune di nascita» e
o «Provincia di nascita»
R @
G pulsante «Calcola Codice Fiscale»
Dettagli del Referente puod essere utilizzato esclusivamente in
e ———r— — caso di nazionalita italiana e, una volta
(5 ) (oo che il campo «deice Fiscale» risulta
prepopolato, puod essere ugualmente
Telfono 2 \modlflcato dall’Utente j

s lerna
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Tipologia Utente: Referente e

7. All'interno della sottosezione
«Dettagli del Referente», compilare i
Dettagli del Referente Campl rIChIeStI

Telefono 1*

[0 ] ((umen. 8. Cliccare sul pulsante «Avanti» per
confermare le informazioni inserite

ax Telefono 2
[ +39 J [ Numero. [+39 J [ Numero.

Common Name

8

E< .4 ‘erna Link utili Portali
W A Driving Energy
CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DEI COOKIE ACQUISTI TITOLATI RTN
ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI
CERT INVIA CV GAUDI PORTALE SETTLEMENT
PATRIMONIO IMMOBILIARE @CONTATTACI GSTAT CERTIFICAZIONE

ACCESSIBILITA @SCRIVICI IMPRESE DISTRIBUTRICI WHISTLEBLOWING '."
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Tipologia Utente: Referente e

Dopo aver cliccato sul pulsante «Avanti»,
si visualizza una schermata dove poter
Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO - aSSOCia re i S i Ste m i Leg aCy_

Home / Registra referente

9. Cliccare sul pulsante «Associa»

REGISTRA REFERENTE

SISTEMI LEGACY 9

R |

Portale Link Principale Link Secondario

I Nessun record da visualizzare.

| e
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Registrazione nuovo Referente (8/10)

Tipologia Utente: Referente L

10. Una volta cliccato sul pulsante
«Aggiungi», selezionare dall’elenco i
Aste Interrompibili Point - Aste https://myterna.terna.it/point/Default.aspx? uno O pil‘J record di interesse

Interrompibili service=TR

Capacita interconnessione Mercato DAMAS https:/damas.terna.it/

Corrispettivo Aggregazione  Fatturazione  Del161 https:/myterna.terna.it/del161/LoginCAM.aspx 1 1 . CI iCCa re S u I p u Isa nte ((Agg i u ng i ))

misure

Cross-border Scheduling Mercato https://damas-test.terna.it
Tool

Engineering & Construction Ingegneria EACS https:/myterna-coll.terna.it/eacs/
System

o o o oo o

Fast Reserve Anagrafica GRID - Fast https:/myterna.terna.it/grid/
Reserve

Fast Reserve Bidata - Fast https:/myterna.terna.it/bidata/
Reserve

X

O

Fatturazione e Garanzie Fatturazione  Sunset https:/myterna-coll.terna.it/SunSet/Private

&l

Interrompibile Anagrafica Point - https:/myterna.terna.it/point/Default.aspx?
Interrompibile  service=TR

RECORD SELEZIONATI

Interrompibile % Fast Reserve X

ANNULLA AGGIUNGI

s lerna



Tipologia Utente: Referente T
’ 12. Cliccare sul pulsante «Salva»

'{’.‘ erna MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

WaNpriving Energy

Home / Registra referente

REGISTRA REFERENTE

SISTEMI LEGACY

CER - ]

Link
Nome 4 Portale Link Principale Secondario

Fast Reserve Bidata - Fast https://myterna.terna.it/bidata/
Reserve

Interrompibile Anagrafica Point - https://myterna.terna.it/point/Default.aspx?
Interrompibile service=TR
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14



Tipologia Utente: Referente

E‘gbnﬁg’!’l? MyTerna Operazioni v Avvisi & Comunicazioni

oy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

i= Lista Referenti  ~

Nome completo 4 Cognome
@ Mario Bianchi Bianchi
@ Mario Rossi Rossi

@ Mario Rossi Rossi

ZIATerna Link utili
A Driving Energy
CALENDARIO SOCIETARIO

ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI

CERT INVIA CV

Documenti e Manuali FAQ

Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO -

a [ cren nuovo erenente

E-mail
mariobianchi@yopmail.com
mariorossi@yopmail.com

mariorossi@yopmail.com

Portali

DICHIARAZIONE DEI COOKIE ACQUISTI

QUALIFICAZIONE FORNITORI

GAUDI

Tipologia

Utente 1 3

Referente
Super User

Referente

TITOLATI RTN

CANTIERI APERTI

PORTALE SETTLEMENT

13. Dopo aver cliccato sul pulsante
«Salvay, il Referente appena creato é
visualizzabile all'interno dell’ «kElenco
Referenti»

Il Referente di tipologia «Referente» &
censito all'interno del Portale MyTerna,
ma non abilitato all’accesso

| 7 o
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2.
REGISTRAZIONE NUOVO REFERENTE —
TIPOLOGIAUTENTE «UTENTE NORMALE»

=d Terna

A Driving Energy



Tipologia Utente: Utente normale -

1. All'interno della Homepage, aprire la

1 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

1 TUOI PORTALI Gestisciportai ()

| PORTALI TERNA concessa solamente al Super User

La creazione di un nuovo Referente & J

| 7 o
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17




Tipologia Utente: Utente normale

3. Cliccare sul pulsante «Crea Nuovo
Referente»

Z‘.‘Terna MyTerna Operazioni v Avwvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO ~

WaNpriving Energy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI
3

a Il cren nuovo rerenente

Tipologia
Nome completo 4 Cognome E-mail Utente

@ Mario Bianchi Bianchi mariobianchi@yopmail.com Referente

@ Mario Rossi Rossi mariorossi@yopmail.com Super User

@ Mario Rossi Rossi mariorossi@yopmail.com Referente

= . o .
,‘ATerna Link utili Portali
W aX Driving Energy
CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DEI COOKIE ACQUISTI TITOLATI RTN

ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI

INVIA CV PORTALE SETTLEMENT

s lerna



Tipologia Utente: Utente normale e

Dopo aver cliccato sul pulsante «Crea
Nuovo Referentey, si visualizza una

Opesazionl~  Awial & Comunicazionl]  DooumendaMancel  FAQ Marko Rossi, Test001  Disconntti ITALIANO schermata all'interno della quale inserire le

informazioni relative al nuovo Referente.

REGISTRA REFERENTE 4. In corrispondenza del campo
«Tipologia Utente», selezionare dal

Generale menu a tendina la voce «Utente
normale»

Tipologia Utente *

[ Referente v]

Referente

Utente normale
o Ruolo *

[ ] [ Amministrativo

Cognome * Qualifica *

Esterno alla Controparte . . . .
®No Osi La compilazione dei campi @

contrassegnati con I'asterisco é
obbligatoria per poter procedere

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale o
| 5. Popolare i campi richiesti

E{‘g;l'egng | MyTerna Operazioniv  Awvisi & Comunicazioni  Documentie Manuali  FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO ~

Home / Registra referente

REGISTRA REFERENTE

Generale

Tipologia Utente *

[ Utente normale

Nome * Ruolo *

[ Amministrativo

Qualifica *

Esterno alla Controparte . . . .
coos La compilazione dei campi @

contrassegnati con I'asterisco é J

Data dinascta obbligatoria per poter procedere

( DD/MM/YYYY.

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

6. Compilare manualmente il campo
«Codice Fiscale» oppure cliccare sul
pulsante «Calcola Codice Fiscale»

Nazione di nascita *

[ i per richiedere al sistema il calcolo

automatico del Codice Fiscale sulla

[ Liguria base della valorizzazione dei campi

«Nomey, «Cognomey, «Nazione di

[ Genova nascita», «Genere», «Data di

nascita», «Comune di nascita» e

 Receo «Provincia di nascita»

Codice Fiscale * 6

S @
G pulsante «Calcola Codice Fiscale»

Privilegi utente puo essere utilizzato esclusivamente in

caso di nazionalita italiana e, una volta
che il campo «Codice Fiscale» risulta
prepopolato, puod essere ugualmente

P secsdereanbyrems \modificato dall'Utente j

| o

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

7. In corrispondenza del campo
«Privilegi», selezionare dal menu a
Privilegi utente tendina una o piu voci di interesse

User Name

Pud accedere a ‘erna

Privilegi *

Seleziona o cerca opzioni

Seleziona tutto

Modifica Anagrafica

Visualizzazione Ticket A71

Creazione/Modifica Ticket A71

U

Fax Telefono 2

[ +39 J [ Numero... [*39 J [ Numero...

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

8. Allinterno della sottosezione
«Dettagli del Referente», compilare i
Dettagli del Referente Camp| I’IChIeStI
(oo ) [rumen- 9. Cliccare sul pulsante «Avanti» per
confermare le informazioni inserite

-ax
[ +39 J [ Numero. [+39 J [ Numero

Common Name

9

,.Zg Tern a Link utili Portali

Driving Energy

CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DE| COOKIE AcquisTl TITOLATI RTN
ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI

CERT INVIA CV PORTALE SETTLEMENT

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale -

Dopo aver cliccato sul pulsante «Avanti»,
si visualizza una schermata dove poter
Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO - aSSOCia re i S i Ste m i Leg aCy_

Home / Registra referente

10. Cliccare sul pulsante «Associa»

REGISTRA REFERENTE

SISTEMI LEGACY 10

R |

Portale Link Principale Link Secondario

I Nessun record da visualizzare.

| e

s lerna
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Registrazione nuovo Referente (9/21)

Tipologia Utente: Utente normale e

11. Una volta cliccato sul pulsante
«Associay, si apre una schermata
all'interno della quale selezionare uno

o piu Sistemi Legacy

Capacita interconnessione Mercato DAMAS https:/damas.terna.it/

Corrispettivo Aggregazione  Fatturazione  Del161 https:/myterna.terna.it/del161/LoginCAM.aspx
misure

Cross-border Scheduling Mercato https://damas-test.terna.it 1 2 . C I i CCa re S u I p u Isa nte ((Agg i u ng i ))

Tool

o o oo o

Engineering & Construction Ingegneria EACS https:/myterna-coll.terna.it/eacs/
System

&

Fast Reserve Anagrafica GRID - Fast https:/myterna.terna.it/grid/
Reserve

Fast Reserve Bidata - Fast https:/myterna.terna.it/bidata/
Reserve

Fatturazione e Garanzie Fatturazione  Sunset https:/myterna-coll.terna.it/SunSet/Private

RO O

Interrompibile Anagrafica Point - https:/myterna.terna.it/point/Default.aspx?
Interrompibile  service=TR

RECORD SELEZIONATI

Interrompibile % Fast Reserve X

ANNULLA AGGIUNGI
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Tipologia Utente: Utente normale T
| 13. Cliccare sul pulsante «Salva»

E‘gbnﬁg’!’lg MyTern a Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

Home / Registra referente

REGISTRA REFERENTE

SISTEMI LEGACY

CER - ]

Link
Nome 4 Area Portale Link Principale Secondario

Fast Reserve Anagrafica GRID - Fast https://myterna.terna.it/grid/
Reserve

Interrompibile Anagrafica Point - https://myterna.terna.it/point/Default.aspx?
Interrompibile service=TR

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale

Operazioni v Avvisi & Comunicazioni

ELENCO REFERENTI

Nome completo 4 Cognome
@ Mario Bianchi Bianchi
@ Mario Rossi Rossi

@ Mario Rossi Rossi

Mario Verdi Verdi

,.Zg Tern a Link utili

Driving Energy

Documenti e Manuali FAQ

Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO -

a [ cren nuovo erenente

E-mail
mariobianchi@yopmail.com
mariorossi@yopmail.com
mariorossi@yopmail.com

marioverdi@yopmail.com

Tipologia
Utente

Referente
Super User
Referente

14

Utente
normale

14. Dopo aver cliccato sul pulsante
«Salvay, il Referente appena creato é
visualizzabile all'interno dell’ «kElenco
Referenti»

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

Dopo aver cliccato sul pulsante «Salvay il
sistema invia una mail all’indirizzo inserito,
Operazoniv  Awisi& Comunicazioni  DocumenieManuali  FAQ allinterno della quale & presente il link al
Portale. Cliccare sul link per effettuare il
primo accesso al Nuovo Portale MyTerna.
REGISTRAZIONE

Dopo aver cliccato sul link, si apre la

REGISTRATI CON UN NUOVO NOME UTENTE schermata di registrazione.

* Nome utente [

15. Compilare il campo «Nome utente»

16

16. Cliccare sul pulsante «Registra» per

continuare con I'accesso
Z4Terna T Poral Nel caso in cui esista gia un Utente @

riving Energy
ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI CO n i | m e d e S i m O (( N O m e u te n te )) ) i I
S T sistema restituisce un messaggio di

PATRIMONIO IMMOBILIARE (@CONTATTACI GSTAT CERTIFICAZIONE

CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DEI COOKIE ACQUISTI TITOLATI RTN

ACCESSIBILITA @SCRIVICI IMPRESE DISTRIBUTRICI WHISTLEBLOWING e rrO re

PRIVACY TERNA PLIIS R

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

17. Inserire il kNome utente»

18. Cliccare sul pulsante «Continua»

zaJema | MyTerna

eeeeeee

18

Per segnalare eventuali problemi di accesso contattaci

]

s lerna

29




Tipologia Utente: Utente normale

=aJerna | MyTerna

A Driving Energy

La verifica & necessaria. Si prega di fare clic sul pulsante Invia.

@yopmail.com

19

Invia codice di verifica

Per segnalare eventuali problemi di accesso contattaci

Dopo aver cliccato sul pulsante «Continuay,
si visualizza la schermata per procedere
alla verifica dell’'utenza, la cui e-mail
associata risulta prevalorizzata.

19. Cliccare sul pulsante «Invia codice di
verifica»

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale L
20. Inserire il codice ricevuto via e-mail nel
campo «Codice di verifica»

21. Cliccare sul pulsante «Verifica
Codice»

zaJerna | MyTerna

A Driving Energy

Il codice di verifica & stato inviato alla tua casella di posta. Si prega di copiarlo
nella casella di input sottostante.

[ m*********@yopma”.com W

[ Codice di verifica

[ vt e Tl s e
21 : -
Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse
scaduto, cliccare sul pulsante
«Invia nuovo codice»

Per segnalare eventuali problemi di accesso contattaci

]

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale

=aJerna | MyTerna

A Driving Energy

Indirizzo e-mail verificato. Ora puoi continuare.

[ m*********@yopmail_com

22

Per segnalare eventuali problemi di accesso contattaci

Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica
Codicey, il sistema verifica I'indirizzo e-mail
inserito.

22. Cliccare sul pulsante «Continua» per
procedere

- L

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

23. Selezionare il «Paese» e inserire il
«Numero di telefono»

zaJema | MyTerna

Paese

[ Paese/Regione

Numero di telefono

[ Numero di telefono

Invia codice Chiamami

( Annulla )

Per segnalare eventuali problemi di accesso contattaci

\

]

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

Dopo aver inserito i dati, & possibile
ottenere il codice di verifica in due modalita

alternative.

24. a) Cliccare sul pulsante «Invia codice»
</ er ricevere il codice di verifica tramite
zalema | MyTerna per ¢

[ Haly 139) oppure
[Nummd“e'efm b) Cliccare sul pulsante «Chiamami»

per confermare l'identita tramite

3 chiamata e atterrare direttamente alla

pagina di impostazione della nuova
password (vedi step 27)

( Annulla )

Per segnalare eventuali problemi di accesso contattaci

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

Nel caso in cui si clicchi sul pulsante «Invia
codicen, si visualizza una schermata con il
numero di telefono gia valorizzato.

25. a) Inserire il «Codice di verifica»
ricevuto via SMS

=qJerna | MyTerna 26. a) Cliccare sul pulsante «Verifica

A Driving Energy

Codice»

+39

Inserisci il tuo codice di verifica qui sotto, oppure Invia un nuovo codice

744856

26a | ’ @
Per segnalare eventualr, 2mi di accesso contattaci
Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse
scaduto, cliccare sul pulsante
«Invia un nuovo codice»

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica
Codicev, si visualizza una schermata per
I'impostazione della nuova password.

27. Inserire la «Nuova Password» e la
«Conferma nuova password»

=qJerna | MyTerna

Driving Energy

28. Cliccare sul pulsante «Continua»

[ Nuova Password

[ Conferma nuova password

®

28

Per segnalare eventuali problemi di accesso contattaci

s lerna
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Tipologia Utente: Utente normale e

Dopo aver cliccato sul pulsante «Continuay,
si visualizza un avviso che conferma l'esito
positivo della registrazione.

Registrazione completata!

Premi "Continua” per accedere alla Home e iniziare la navigazione. 29 29. Cliccare SU| pulsante ((Continua)) per
essere reindirizzati alla Homepage.

| o,

s lerna
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3.
MODIFICA DATI REFERENTE/
UTENTE NORMALE

=d Terna

A Driving Energy



Modifica dati Referente L

1. All'interno della Homepage, aprire la

1 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

I Tunl PURTAU Gestisci portali e

| PORTALI TERNA

| 7 e

s lerna
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Modifica dati Referente e

3. In corrispondenza del Referente di
interesse, selezionare dal menu a
E{gbe&l‘lg MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO - ten d|n a I a VOCG «M Odifi ca»

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI
a

Tipologia
Nome completo 4 Cognome E-mail Utente

(o) a4ocio Dioo L . . o q .
o 3 Bianchi mariobianchi@yopmail.com Referente

| Modifica Rossi mariorossi@yopmail.com Super User

L_/D'Sat“"a Rossi mariorossi@yopmail.com Referente

Mario Verdi Verdi marioverdi@yopmail.com Utente
normale

2 Terna Link utili

s lerna
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Modifica dati Referente e

Dopo aver cliccato sulla voce «Modifica,
si visualizza una schermata con le

Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO - informazioni relative al Referente.
4. Modificare i campi editabili all’interno
PROEILO REFERENTE della sezione «Profilo Referente» e
relative sottosezioni
Generale

Stato: Attiva

Nome societa Tipologia Utente *

[ Test001 [ Referente

Nome * Ruolo *

[ Mario [ Amministrativo

Cognome * Qualifica *
[ Bianchi [ Amministratore @
Genere * Esterno alla Controparte La Com pilaZione dei Campi

[ Masohio e O contrassegnati con I'asterisco &
obbligatoria per poter procedere

Data di nascita *

s lerna

41




Modifica dati Referente e

5. Compilare manualmente il campo
«Codice Fiscale» oppure cliccare sul
pulsante «Calcola Codice Fiscale»
[ rote per richiedere al sistema il calcolo
automatico del Codice Fiscale sulla
tame base della valorizzazione dei campi,
brovinci dinaseta+ «Nome», «Cognome», «Nazione di
[ Roma Nascita», «Generey, «Data di
Nascita», «Comune di Nascita» e

= «Provincia di Nascita»
5

Codice Fiscale *
— @
G pulsante «Calcola Codice Fiscale»

puo essere utilizzato esclusivamente in
caso di nazionalita italiana e, una volta
che il campo «Codice Fiscale» risulta
prepopolato, puod essere ugualmente
Recapit elforico secondario modificato dall’Utente

N J

s lerna
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Dettagli del Referente

E-mail *Non utitizzare indirizzi di posta elettronica certificata (PEC) Recapito telefonico principale *

[ mariobianchi@yopmail.com [ +39 J [ 33333333




Modifica dati Referente

SISTEMI LEGACY

Nome 4

Fast Reserve

Interrompibile Anagrafica

,.Zf Iﬁﬂ.‘! g Link utili
CALENDARIO SOCIETARIO

ARCHIVIO GENERALE

s lerna

Portale

Bidata - Fast
Reserve

Point -
Interrompibile

DICHIARAZIONE DE| COOKIE
NOTE LEGALI

INVIA CV

ASSOCIA

Link Principale Link Secondario

https://myterna.terna.it/bidata/

https://myterna.terna.it/point/Default.aspx?
service=TR

Portali
ACQUISTI TITOLATI RTN
QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI

PORTALE SETTLEMENT

6.

Cliccare sul pulsante «Invia» per
confermare le informazioni inserite




Modifica dati Utente normale e

7. All'interno della Homepage, aprire la

7 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

8. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

I Tunl PURTAU Gestisci portali e

| PORTALI TERNA

| 7 e

s lerna
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Modifica dati Utente normale e

9. In corrispondenza del Referente
Utente normale di interesse,
E{‘gbegng MyTerna Operazioni~  Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO - SeleZionare dal menu a tendina Ia

voce «Modifica»

ELENCO REFERENTI
a

Tipologia
Nome completo 4 Cognome E-mail Utente

@ Mario Bianchi Bianchi mariobianchi@yopmail.com Referente
@ Mario Rossi Rossi mariorossi@yopmail.com Super User

@ Mario Rossi Rossi mariorossi@yopmail.com Referente

s+ | _Mario \/erdi 9 Verdi marioverdi@yopmail.com Utente
normale

Modifica

Rendi Super User

2 Terna Link utili

s lerna
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Modifica dati Utente normale

Operazioni v Avvisi & Comunicazioni

Home / Profilo referente

PROFILO REFERENTE

Generale

Stato: Attiva

Nome societa

Documenti e Manuali Mario Rossi, Test001 Disconnetti

Tipologia Utente *

[ Test001

[ Utente normale

Nome *

Ruolo *

[ Mario

[ Amministrativo

Cognome *

Qualifica *

[ Verdi

[ Amministratore

Genere *

[ Maschio

Data di nascita *

Esterno alla Controparte

@No Osi

ITALIANO -~

Dopo aver cliccato sulla voce «Modificay,
si visualizza una schermata con le
informazioni relative all’Utente normale.

10. Modificare i campi editabili all’interno
della sezione «Profilo Referente» e
relative sottosezioni

La valorizzazione del campo

«Puo accedere a MyTerna» pud essere
apportata esclusivamente dal Super
User

La compilazione dei campi @

contrassegnati con I'asterisco é
obbligatoria per poter procedere

s lerna
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Modifica dati Utente normale e

11. Compilare manualmente il campo
«Codice Fiscale» oppure cliccare sul

[. pulsante «Calcola Codice Fiscale»
per richiedere al sistema il calcolo
automatico del Codice Fiscale sulla
(o base della valorizzazione dei campi
«Nome», «Cognome», «Nazione di
(oo Nascita», «Generey, «Data di
Nascita», «Comune di Nascita» e
(e » «Provincia di Nascita»
] @
G pulsante «Calcola Codice Fiscale»
Privilegtutente puo essere utilizzato esclusivamente in
veerame caso di nazionalita italiana e, una volta
che il campo «Codice Fiscale» risulta
Pub accedere a MyTema prepopolato, puod essere ugualmente
- \modlflcato dall’Utente j

| o

s lerna
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Modifica dati Utente normale e

12. Cliccare sul pulsante «Invia» per
confermare le informazioni inserite
SISTEMI LEGACY

Nome 4 Area Portale Link Principale Link Secondario

Fast Reserve Anagrafica GRID - Fast https://myterna.terna.it/grid/
Reserve

Interrompibile Anagrafica Point - https://myterna.terna.it/point/Default.aspx?
Interrompibile service=TR

ZIA Tern a Link utili Portali
W aX Driving Energy

CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DE| COOKIE AcquisTl TITOLATI RTN
ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI

INVIA CV PORTALE SETTLEMENT

s lerna
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4.
CONVERSIONE DA UTENTE NORMALE
A REFERENTE

=d Terna

A Driving Energy



1. All'interno della Homepage, aprire la

1 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

I Tunl PURTAU Gestisci portali e

| PORTALI TERNA

| 7 e

s lerna
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E{’.‘Tel’na MyTerna Operazioni v Avvisi & Comunicazioni

74 Driving Energy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

Nome completo 4 Cognome

(v) Mario Bianchi Bianchi

@ Mario Rossi Rossi

@ Mario Rossi Rossi

(@) Marin Verdi 3 Verdi
Modifica

Rendl super user

2 Terna Link utili

s lerna

Documenti e Manuali FAQ

Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO -

a [ cren nuovo erenente

E-mail
mariobianchi@yopmail.com
mariorossi@yopmail.com
mariorossi@yopmail.com

marioverdi@yopmail.com

Tipologia
Utente

Referente
Super User
Referente

Utente
normale

In corrispondenza del Referente
Utente normale di interesse,
selezionare dal menu a tendina la
voce «Modifica»




Operazioni v

Home / Profilo referente

PROFILO REFERENTE

Generale

Stato: Attiva

Nome societa

Awvisi & Comunicazioni

Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti

Tipologia Utente *

[ Test001

[ Utente normale v}

Nome *

[ Mario

Utente normale

[ Amministrativo VJ

Cognome *

Qualifica *

[ Verdi

[ Amministratore

Genere *

[ Maschio

Data di nascita *

Esterno alla Controparte

®No O si

ITALIANO -~

Dopo aver cliccato sulla voce «Modificar,
si visualizza una schermata con le
informazioni relative al Referente.

4. In corrispondenza del campo
«Tipologia Utente», selezionare dal
menu a tendina la voce «Referente»

s lerna
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s lerna

SISTEMI LEGACY

Nome 4

Fast Reserve

Interrompibile

ZTerna

WA Driving Energy

Area

Anagrafica

Anagrafica

Link utili
CALENDARIO SOCIETARIO

ARCHIVIO GENERALE

Portale

GRID - Fast
Reserve

Point -
Interrompibile

DICHIARAZIONE DE| COOKIE
NOTE LEGALI

INVIA CV

Link Principale Link Secondario

https://myterna.terna.it/grid/

https://myterna.terna.it/point/Default.aspx?
service=TR

Portali

AcquisTl TITOLATI RTN
QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI

PORTALE SETTLEMENT

5. Cliccare sul pulsante «Invia»




6. Dopo aver cliccato sul pulsante
«Invia», & possibile visualizzare la
E{‘gbegng MyTerna Operazioniv  Awvisi & Comunicazioni  Documentie Manuali  FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO + m Od|f| ca a”’intern 0 d e”’ «EI enco
Home 1 Bero el Referenti»

ELENCO REFERENTI
a

Tipologia
Nome completo 4 Cognome E-mail Utente 6

@ Mario Bianchi Bianchi mariobianchi@yopmail.com Referente
LZJ Mario Rossi Rossi mariorossi@yopmail.com Super User
@ Mario Rossi Rossi mariorossi@yopmail.com Referente

Mario Verdi Verdi marioverdi@yopmail.com Utente
normale

Accedendo alla pagina «Elenco
Referenti», si atterrera direttamente alla

sezione «Profilo Referente»
ZI_ATerna Link utili

s lerna
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5.
CONVERSIONE DA REFERENTE
AUTENTE NORMALE

=d Terna

A Driving Energy



1. All'interno della Homepage, aprire la

1 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

I Tunl PURTAU Gestisci portali e

| PORTALI TERNA

| 7 e

s lerna
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3. In corrispondenza del Referente di
interesse, selezionare dal menu a
FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO - tendina Ia VOCG «Modifica))

E{’.‘Tel’na MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali

74 Driving Energy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

a [ cren nuovo erenente

Tipologia

Nome completo 4 Cognome E-mail Utente

a¢ ] _Mario Rianchi 3 Bianchi mariobianchi@yopmail.com Referente
=

| Modifica Rossi mariorossi@yopmail.com Super User

L_/L)lsatuva Rossi mariorossi@yopmail.com Referente

Utente

Mario Verdi Verdi marioverdi@yopmail.com
normale

2 Terna Link utili

s lerna



Dopo aver cliccato sulla voce «Modificar,
si visualizza una schermata con le

Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO - Informazlonl relatlve al Referente
4. In corrispondenza del campo
PROFILO REFERENTE «Tipologia Utente», selezionare dal
menu a tendina la voce «Utente
Generale normale»

Stato: Attiva

Nome societa Tipologia Utente *

[ Test001 [ Referente v}

Referente

* Utente normale
Nome g

[ Mario [ Amministrativo VJ

Cognome * Qualifica *

[ Bianchi [ Amministratore

Genere * Esterno alla Controparte

®No O si

[ Maschio

Data di nascita *

s lerna
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Dopo aver selezionato la voce «Utente

normaley, si visualizzano ulteriori campi

Privilegi utente editabili.

5. In corrispondenza del campo
«Privilegi», selezionare dal menu a
tendina una o piu voci di interesse

Pud accedere a MyTerna

Privilegi *

belezwona 0 cerca opzioni

Seleziona tutto 10 elementi

a
Modifica Anagrafica .

Visualizzazione Ticket A71

Creazione/Modifica Ticket A71

U J T

Fax Recapito telefonico secondario

[ +39 J [ Numero. [+39 J [ Numero @
La valorizzazione del campo

Common Name N N

«Puo accedere a MyTerna» pud essere
apportata esclusivamente dal Super
User

s lerna
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6. Cliccare sul pulsante «Invia» per
confermare le informazioni inserite

SISTEMI LEGACY

Nome 4 Area Portale Link Principale Link Secondario

Fast Reserve Anagrafica GRID - Fast https://myterna.terna.it/grid/
Reserve

Interrompibile Anagrafica Point - https://myterna.terna.it/point/Default.aspx?
Interrompibile service=TR

/Una volta cliccato sul pulsante «Invia»$
il sistema invia una mail all'indirizzo del
Referente di tipologia «Utente
normale», contenente un invito a
ZTerna T Poctal registrarsi al sistema. Per maggiori
= CALENDARI SOIETARIO  DICHIARAZIONE DEI COOKIE oLAT kT informazioni, consultare gli step illustrati
e R e e u) recedentemente /

Driving Energy

CERT INVIA CV PORTALE SETTLEMENT

l . I — Y

s lerna
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ZJlerma | MyTerna Operazioni v

74 Driving Energy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

i= Lista Referenti  ~

Nome completo 4

Mario Bianchi

Mario Rossi
Mario Rossi

Mario Verdi

Awvisi & Comunicazioni

Cognome

Bianchi

Documenti e Manuali FAQ

7. Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», & possibile visualizzare la
Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -~ modifica a”’interno de”’ «Elenco
Referenti»

a [ cren nuovo erenente

E-mail

mariobianchi@yopmail.com

mariorossi@yopmail.com
mariorossi@yopmail.com

marioverdi@yopmail.com

Tipologia
Utente

Utente
normale

Super User

Referente

7

Utente
normale

l ", J “““““““ .“.....
s lerna
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6.
DISATTIVAZIONE E RIATTIVAZIONE
REFERENTE

=d Terna

A Driving Energy



Disattivazione =

1. All'interno della Homepage, aprire la

1 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

I Tunl PURTAU Gestisci portali e

| PORTALI TERNA

| 7 e

s lerna
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Disattivazione e —

3. In corrispondenza del Referente di
interesse, selezionare dal menu a
E{gbe&l‘lg MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO - ten d|n a I a VO Ce «Di s attiva»

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI
a

Tipologia
Nome completo 4 Cognome E-mail Utente

@ Mario Bianchi Bianchi mariobianchi@yopmail.com Utente
normale

Mario Rossi mariorossi@yopmail.com Super User
Mario Rossi mariorossi@yopmail.com Referente

Modifica marioverdi@yopmail.com Utente

- normale
Disattiva

Non & possibile effettuare la
disattivazione di un Utente normale, ma
esclusivamente di un Referente

| o

s lerna
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Disattivazione

4. Dopo aver selezionato la voce
«Disattiva», lo Stato dell’'utenza
FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO + Referente passa a «Inattiva»

'Z’.‘Tel’na MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali

WaNpriving Energy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

iE Lista Referenti  ~ Q CREA NUOVO REFERENTE

Tipologia

Nome completo 4 Cognome E-mail Utente

Utente
normale

Mario Bianchi Bianchi mariobianchi@yopmail.com

mariorossi@yopmail.com Attiva 4 Super User

Mario Rossi

Mario Rossi mariorossi@yopmail.com Inattiva Referente
marioverdi@yopmail.com Attiva Utente

Mario Verdi
normale

l ", } “““““““ .“.....
s lerna
65



Riattivazione =

5. All'interno della Homepage, aprire la

5 sezione «Operazioni»
Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO -

6. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

- g

: Referenti» all'interno della voce
Anagrafica Contrgj Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna ((Anag rafl ca ))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

I Tunl PURTAU Gestisci portali e

| PORTALI TERNA

| 7 e

s lerna
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Riattivazione

ZJlerma | MyTerna Operazioni v

74 Driving Energy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

Nome completo 4

@ Mario Bianchi

Mario Rossi
Mario Rossi

Modifica

Attiva

Awvisi & Comunicazioni

Cognome

Bianchi

Documenti e Manuali FAQ

7. In corrispondenza del Referente di
interesse, selezionare dal menu a

Mario Rossi, Test001 Disconnetti ITALIANO - tend i na Ia Voce «Attiva »

a [ cren nuovo erenente

E-mail

mariobianchi@yopmail.com

mariorossi@yopmail.com
mariorossi@yopmail.com

marioverdi@yopmail.com

Attiva

Inattiva

Attiva

Tipologia
Utente

Utente
normale

Super User
Referente

Utente
normale

| e

s lerna
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Riattivazione e —

8. Dopo aver selezionato la voce
«Attivar, lo Stato dell’'utenza
Referente passa a «Attiva»

E{’.‘ lerna MyTerna Operazioni v Avwvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test001 Disconnetti  ITALIANO ~

74 Driving Energy

Home / Elenco referenti

ELENCO REFERENTI

Tipologia
Nome completo 4 Cognome E-mail Utente

@ Mario Bianchi Bianchi mariobianchi@yopmail.com Utente
normale

Mario Rossi mariorossi@yopmail.com 8 Super User

@ Mario Rossi mariorossi@yopmail.com Referente

@ Mario Verdi marioverdi@yopmail.com Utente
normale

Al momento della riattivazione del
Referente, il sistema invia una mail di
notifica

| 7 o

s lerna
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