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Guida al Nuovo Portale MyTerna

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 Modifica e validazione associazione Super User.

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

Portale MyTerna (NPMT_MU_00_Overview del Nuovo Portale MyTerna).
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Profili assegnati agli Operatori Elettrici coinvolti nel processo

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 all’accesso;

• Super User: referente principale associato all’Operatore Elettrico, abilitato all’accesso al portale. All’interno del Nuovo Portale 
MyTerna è abilitato a funzionalità 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 è abilitato a funzionalità che consentono di modificare i dati degli altri Referenti/ Utenti.
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1. 
MODIFICA ASSOCIAZIONE SUPER USER



Modifica associazione Super User (1/8)

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica» 

6

La modifica associazione Super User è 

possibile solamente da Utente normale
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Modifica associazione Super User (2/8)

7

3. In corrispondenza del Referente 

Utente normale di interesse, 

selezionare dal menù a tendina la 

voce «Rendi Super User» per 

promuovere lo User a Super User

3



Modifica associazione Super User (3/8)

4. Modificare i campi di interesse 

presenti all’interno delle sottosezioni 

relative alla sezione «Nuova richiesta 

di modifiche»
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Modifica associazione Super User (4/8)

5. Cliccare sul pulsante «Avanti»
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Modifica associazione Super User (5/8)
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Una volta cliccato sul pulsante «Avanti», si 

visualizza la sottosezione «Documenti e 

funzioni».

6. In corrispondenza di ciascun 

documento da caricare, cliccare sul 

pulsante «Carica» all’interno del 

menù delle azioni rapide
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Modifica associazione Super User (6/8)
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7. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento richiesto *

8. Se necessario, è possibile inserire un 

commento all’interno del campo 

«Note»

9. Cliccare sul pulsante «Invia»

7

9

8

* Per maggiori informazioni relative ai documenti da caricare consultare la pagina successiva

Per alcune tipologie di documenti, è 

possibile reperire il template da 

compilare cliccando sull’hyperlink «al 

seguente link»



Modifica associazione Super User (7/8)

In caso di Operatore Elettrico Persona Giuridica, i possibili documenti da caricare sono:

• Documento d’identità Super User → documento relativo al nuovo Super User e quindi obbligatorio;

• Visura Camerale → documento da caricare solo se quello precedentemente caricato è scaduto;

• Attestato Super User → documento relativo al nuovo Super User e quindi obbligatorio.

In caso di Operatore Elettrico Persona Fisica, i possibili documenti da caricare sono:

• Documento d’Identità Persona Fisica → documento da caricare solo se quello precedentemente caricato è scaduto;

• Attestato Super User → documento relativo al nuovo Super User e quindi obbligatorio.
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Modifica associazione Super User (8/8)

10. Cliccare sul pulsante «Fine»

13

10



Contesto dello Use Case

Il Team Terna richiede, se necessario, informazioni

Il Team Terna, dopo aver controllato i dati inseriti dall’Operatore Elettrico 
nel corso della Richiesta di sostituzione Super User, valida/annulla la 
Richiesta o richiede, se necessario, di integrare e modificare le 
informazioni inserite.

Nel caso in cui le informazioni inserite dall’Operatore Elettrico non siano 
corrette/complete, questa riceve una mail in cui viene specificato che la 
Richiesta è stata aggiornata dal Team Terna e che risulta necessario 
perfezionare le informazioni inserite, accedendo al Portale tramite il link 
riportato nella mail. L’Operatore Elettrico procede quindi apportando le 
integrazioni richieste seguendo gli step illustrati successivamente.
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2. 
GESTIONE RICHIESTA MODIFICA 

ASSOCIAZIONE SUPER USER



Gestione richiesta modifica associazione Super User (1/6)

16

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni» 

2. Selezionare la sottovoce «Contatta 

Terna» all’interno della voce «Parla 

con Terna»2

1



Gestione richiesta modifica associazione Super User (2/6)
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3. In corrispondenza della Service 

Request di interesse, selezionare dal 

menù a tendina la voce «Visualizza 

dettagli»
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Gestione richiesta modifica associazione Super User (3/6)
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4. All’interno della sezione «Generale», 

nel campo «Note» è possibile 

visualizzare eventuali note inserite 

dall’Operatore Terna e, se necessario, 

inserire un commento da trasmettere 

all’Utente Terna

5. Cliccare sul pulsante «Modifica» per 

aggiungere e/o modificare le 

informazioni richieste

È possibile inserire un commento 

indirizzato all’Utente Terna cliccando sul 

pulsante «Aggiungi Commento» e 

visualizzare lo storico delle note inserite 

cliccando sul pulsante «Mostra Altro»

4
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Gestione richiesta modifica associazione Super User (4/6)
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Dopo aver cliccato sul pulsante 

«Modifica», si visualizza una schermata in 

cui integrare le informazioni richieste.

6. Popolare i campi di interesse
6



Gestione richiesta modifica associazione Super User (5/6)
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7. Cliccare sul pulsante «Fine» per 

salvare le modifiche

7



Gestione richiesta modifica associazione Super User (6/6)
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8. Cliccare sul pulsante «Conferma 

modifiche»
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Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida la Richiesta

Il Team Terna visualizza le modifiche apportate dall’Operatore Elettrico e, 
se corrette, valida la Richiesta.

Qualora le informazioni fornite non risultassero corrette/complete, il Team 
Terna può richiedere nuovamente l’integrazione delle stesse. In questo 
caso, l’Operatore Elettrico dovrà procedere con l’integrazione seguendo gli 
step illustrati precedentemente.

Nel caso in cui, invece, il Team Terna validi la Richiesta, l’Operatore 
Elettrico può visualizzare i dati aggiornati all’interno della sottovoce 
«Elenco Referenti».
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