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Guida alla nuova area Connessioni del portale MyTerna

Gentile Utente,

di seguito trovi una breve guida pensata per aiutarti nell’utilizzo quotidiano della nuova area Connessioni del portale MyTerna.

In pochi semplici passi vengono illustrati gli step da seguire per aprire un Ticket.

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

area Connessioni del portale MyTerna (NPMT_MU_00_Overview della nuova area Connessioni del portale MyTerna).
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1. 
APERTURA TICKET



Apertura ticket (1/8)

1. All’interno della Homepage,  
selezionare la voce «Ticket»
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2. Per poter procedere alla creazione di 
un ticket, cliccare sul pulsante 
«Apertura ticket»

Apertura ticket (2/8)
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3. All’interno della sezione «Generale», 
compilare i campi presenti con le 
informazioni richieste *

4. Cliccare sul pulsante «Salva» e 
cliccare sul pulsante «OK»

Apertura ticket (3/8)

* Una volta compilato il campo «Attività», si visualizzano ulteriori campi di dettaglio da compilare 7

La compilazione dei campi 
contrassegnati con l’asterisco è 
obbligatoria per poter procedere

Nel caso in cui il campo «Tematica» 
sia valorizzato con «Richiesta di 
connessione già esistente» o «Altre 
problematiche», all’interno del campo 
«Attività» non si visualizzano le voci 
«Informazioni perfezionamento 
pratica» e «Informazioni tecniche»
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5. Una volta cliccato sul pulsante 
«Salva», si visualizza una schermata 
di riepilogo informazioni

Apertura ticket (4/8)

8

I dati sono visibili in sola lettura, ad 
esclusione dei campi «Pratica di 
Connessione» e «Oggetto» i quali 
risultano modificabili e obbligatori

5

In caso di campo «Tematica» 
valorizzato con «Richiesta di 
connessione già esistente», il sistema 
richiede l’inserimento del Codice Pratica 
all’interno del campo «Pratica di 
Connessione»



6. All’interno della sezione «Documenti», 
cliccare facoltativamente sul pulsante
«Aggiungi allegato» per inserire un 
documento 

Apertura ticket (5/8)

Caricamento allegati
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7. Una volta cliccato sul pulsante 
«Aggiungi allegato», inserire il nome
dell’allegato all’interno del campo 
«Nome»

8. Cliccare sul pulsante «Salva»

Apertura ticket (6/8)

Una volta cliccato sul pulsante «Salva», 
il sistema consente il caricamento 
dell’allegato relativo, come illustrato 
nella pagina successiva

Caricamento allegati
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9. Una volta cliccato sul pulsante 
«Salva», cliccare sul pulsante «Scegli 
file» per caricare il documento di 
interesse

10. Una volta caricato, cliccare sul 
pulsante «Salva»

Apertura ticket (7/8)

Ripetere il medesimo procedimento 
per il caricamento di eventuali e 
ulteriori allegati

Caricamento allegati

È possibile aggiungere o modificare un 
allegato fino a quando il ticket si trova in 
Stato «In attesa di informazioni» o 
«In lavorazione»
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11. Cliccare sul pulsante «Conferma e 
invia a Terna» per confermare e 
inviare il ticket e cliccare sul pulsante 
«OK»

Apertura ticket (8/8)

Cliccando sul pulsante «Salva», le 
informazioni inserite vengono salvate, 
per inoltrare il ticket a Terna è invece 
necessario cliccare sul pulsante 
«Conferma e invia a Terna»

È possibile annullare il ticket fino a 
quando questo si trova in Stato «Aperto»
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Nota: Il codice del ticket («Numero caso») è uguale a «TKCanno di apertura-1 (progressivo)»



Contesto dello Use Case

Il Team Terna verifica il ticket

Il Team Terna verifica la correttezza e la completezza di dati e documenti condivisi dall’Operatore Elettrico e, 
alternativamente, chiude il ticket, ne richiede i chiarimenti o lo annulla.

Qualora fossero richieste integrazioni chiarimenti ticket, seguire gli step illustrati nel capitolo successivo.
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2. 
INTEGRAZIONI CHIARIMENTI TICKET



Integrazioni chiarimenti ticket (1/5)

1. All’interno della Homepage,  
selezionare la voce «Ticket»
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2. Selezionare il ticket di interesse in 
Stato «In attesa di informazioni», 
cliccando sul «Numero caso» relativo

Integrazioni chiarimenti ticket (2/5)
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3. All’interno della sezione «Note», 
visualizzare le note inserite dal Team 
Terna in fase di richiesta informazioni

Una volta visualizzate le informazioni da 
integrare, modificare e ricaricare i 
documenti seguendo gli step illustrati nel 
capitolo precedente relativo all’apertura 
ticket.

4. Cliccare facoltativamente sul pulsante 
«Aggiungi commento» per inserire 
una nota indirizzata al Team Terna

Integrazioni chiarimenti ticket (3/5) 

È possibile aggiungere un commento 
solo quando il ticket si trova in Stato
«In attesa di informazioni»
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Inserimento commento

Nota: Il pulsante «Carica altri commenti» consente di visualizzare lo storico delle note



5. Una volta cliccato sul pulsante 
«Aggiungi commento» inserire la nota 
all’interno del campo «Commento»

6. Cliccare sul pulsante «Invia»

Integrazioni chiarimenti ticket (4/5) 
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Inserimento commento



7. Una volta integrato quanto richiesto 
dal Team Terna, cliccare sul pulsante 
«Conferma e Invia a Terna»

Una volta cliccato sul pulsante 
«Conferma e Invia a Terna», il ticket 
va in Stato «Follow up».

Integrazioni chiarimenti ticket (5/5)
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Contesto dello Use Case

Il Team Terna conclude la gestione ticket

Il Team Terna, alternativamente, annulla il ticket aperto dall’Operatore Elettrico o lo chiude validandolo.
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