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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 Gestione Referenti e 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. 
REGISTRAZIONE NUOVO REFERENTE – 

TIPOLOGIA UTENTE «REFERENTE»



Registrazione nuovo Referente (1/10)

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»

6

Tipologia Utente: Referente

La creazione di un nuovo Referente è 

concessa solamente al Super User

2
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Registrazione nuovo Referente (2/10)

3. Cliccare sul pulsante «Crea Nuovo 

Referente»

7

Tipologia Utente: Referente

3



Registrazione nuovo Referente (3/10)

Dopo aver cliccato sul pulsante «Crea 

Nuovo Referente», si visualizza una 

schermata all’interno della quale inserire le 

informazioni relative al nuovo Referente.

4. In corrispondenza del campo 

«Tipologia Utente», selezionare dal 

menù a tendina la voce «Referente»

8

Tipologia Utente: Referente

4

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere



Registrazione nuovo Referente (4/10)

5. Popolare i campi richiesti 

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

9

Tipologia Utente: Referente

5



Registrazione nuovo Referente (5/10)

6. Compilare manualmente il campo 

«Codice Fiscale» oppure cliccare sul 

pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

per richiedere al sistema il calcolo 

automatico del Codice Fiscale sulla 

base della valorizzazione dei campi 

«Nome», «Cognome», «Nazione di 

nascita», «Genere», «Data di 

nascita», «Comune di nascita» e 

«Provincia di nascita»

10

Tipologia Utente: Referente

6

Il pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

può essere utilizzato esclusivamente in 

caso di nazionalità italiana e, una volta 

che il campo «Codice Fiscale» risulta 

prepopolato, può essere ugualmente 

modificato dall’Utente



Registrazione nuovo Referente (6/10)

7. All’interno della sottosezione 

«Dettagli del Referente», compilare i 

campi richiesti

8. Cliccare sul pulsante «Avanti» per 

confermare le informazioni inserite

11

Tipologia Utente: Referente

8

7



Registrazione nuovo Referente (7/10)

Dopo aver cliccato sul pulsante «Avanti», 

si visualizza una schermata dove poter 

associare i Sistemi Legacy.

9. Cliccare sul pulsante «Associa»

12

Tipologia Utente: Referente

9



Registrazione nuovo Referente (8/10)

10. Una volta cliccato sul pulsante 

«Aggiungi», selezionare dall’elenco 

uno o più record di interesse 

11. Cliccare sul pulsante «Aggiungi»

13

Tipologia Utente: Referente

10

11



Registrazione nuovo Referente (9/10)

12. Cliccare sul pulsante «Salva»

14

Tipologia Utente: Referente

12



Registrazione nuovo Referente (10/10)

13. Dopo aver cliccato sul pulsante 

«Salva», il Referente appena creato è 

visualizzabile all’interno dell’ «Elenco 

Referenti»

15

Tipologia Utente: Referente

13

Il Referente di tipologia «Referente» è 

censito all’interno del Portale MyTerna, 

ma non abilitato all’accesso



2. 
REGISTRAZIONE NUOVO REFERENTE – 

TIPOLOGIA UTENTE «UTENTE NORMALE»



Registrazione nuovo Referente (1/24)

17

Tipologia Utente: Utente normale

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»

La creazione di un nuovo Referente è 

concessa solamente al Super User

2

1



Registrazione nuovo Referente (2/24)

18

Tipologia Utente: Utente normale

3. Cliccare sul pulsante «Crea Nuovo 

Referente»

3



Registrazione nuovo Referente (3/24)

Dopo aver cliccato sul pulsante «Crea 

Nuovo Referente», si visualizza una 

schermata all’interno della quale inserire le 

informazioni relative al nuovo Referente.

4. In corrispondenza del campo 

«Tipologia Utente», selezionare dal 

menù a tendina la voce «Utente 

normale»

19

Tipologia Utente: Utente normale

4

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere



Registrazione nuovo Referente (4/24)

5. Popolare i campi richiesti 

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

20

Tipologia Utente: Utente normale

5



Registrazione nuovo Referente (5/24)

6. Compilare manualmente il campo 

«Codice Fiscale» oppure cliccare sul 

pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

per richiedere al sistema il calcolo 

automatico del Codice Fiscale sulla 

base della valorizzazione dei campi 

«Nome», «Cognome», «Nazione di 

nascita», «Genere», «Data di 

nascita», «Comune di nascita» e 

«Provincia di nascita»

21

Tipologia Utente: Utente normale

6

Il pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

può essere utilizzato esclusivamente in 

caso di nazionalità italiana e, una volta 

che il campo «Codice Fiscale» risulta 

prepopolato, può essere ugualmente 

modificato dall’Utente



Registrazione nuovo Referente (6/24)

7. In corrispondenza del campo 

«Privilegi», selezionare dal menù a 

tendina una o più voci di interesse

22

Tipologia Utente: Utente normale

7



Registrazione nuovo Referente (7/24)

8. All’interno della sottosezione 

«Dettagli del Referente», compilare i 

campi richiesti

9. Cliccare sul pulsante «Avanti» per 

confermare le informazioni inserite

23

Tipologia Utente: Utente normale

9

8



Registrazione nuovo Referente (8/24)

Dopo aver cliccato sul pulsante «Avanti», 

si visualizza una schermata dove poter 

associare i Sistemi Legacy.

10. Cliccare sul pulsante «Associa»

24

Tipologia Utente: Utente normale

10



Registrazione nuovo Referente (9/24)

11. Una volta cliccato sul pulsante 

«Associa», si apre una schermata 

all’interno della quale selezionare uno 

o più Sistemi Legacy

12. Cliccare sul pulsante «Aggiungi»

25

Tipologia Utente: Utente normale

11

12



Registrazione nuovo Referente (10/24)

13. Cliccare sul pulsante «Salva»

26

Tipologia Utente: Utente normale

13



Registrazione nuovo Referente (11/24)

14. Dopo aver cliccato sul pulsante 

«Salva», il Referente appena creato è 

visualizzabile all’interno dell’ «Elenco 

Referenti»

27

Tipologia Utente: Utente normale

14



Dopo aver cliccato sul pulsante «Salva» il 

sistema invia una mail all’indirizzo inserito, 

all’interno della quale è presente il link al 

Portale. Cliccare sul link per effettuare il 

primo accesso al Nuovo Portale MyTerna.

Dopo aver cliccato sul link, si apre la 

schermata di registrazione.

15. Compilare il campo «Nome utente»

16. Cliccare sul pulsante «Registra» per 

continuare con l’accesso

Registrazione nuovo Referente (12/24)

Tipologia Utente: Utente normale

28

15

16

Nel caso in cui esista già un Utente 

con il medesimo «Nome utente», il 

sistema restituisce un messaggio di 

errore



17. Inserire il «Nome utente»

18. Cliccare sul pulsante «Continua»

Registrazione nuovo Referente (13/24)

29

Tipologia Utente: Utente normale

17

18



Dopo aver cliccato sul pulsante «Continua», 

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»

Registrazione nuovo Referente (14/24)

30

Tipologia Utente: Utente normale

19



20. Inserire il codice ricevuto via e-mail nel 

campo «Codice di verifica»

21. Cliccare sul pulsante «Verifica 

Codice»

Registrazione nuovo Referente (15/24)

31

Tipologia Utente: Utente normale

Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse 

scaduto, cliccare sul pulsante

«Invia nuovo codice»

20

21



Registrazione nuovo Referente (16/24)

32

Tipologia Utente: Utente normale

22

Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica 

Codice», il sistema verifica l’indirizzo e-mail 

inserito.

22. Cliccare sul pulsante «Continua» per 

procedere



23. Selezionare il «Paese» e inserire il 

«Numero di telefono»

Registrazione nuovo Referente (17/24)

33

Tipologia Utente: Utente normale

23



Dopo aver inserito i dati, è possibile 

ottenere il codice di verifica in due modalità 

alternative.

24. a) Cliccare sul pulsante «Invia codice» 

per ricevere il codice di verifica tramite 

SMS

oppure

b) Cliccare sul pulsante «Chiamami» 

per confermare l’identità tramite 

chiamata e atterrare direttamente alla 

pagina di impostazione della nuova 

password (vedi step 27)

Registrazione nuovo Referente (18/24)

34

Tipologia Utente: Utente normale

24



Nel caso in cui si clicchi sul pulsante «Invia 

codice», si visualizza una schermata con il 

numero di telefono già valorizzato.

25. a) Inserire il «Codice di verifica» 

ricevuto via SMS

26. a) Cliccare sul pulsante «Verifica 

Codice»

Registrazione nuovo Referente (19/24)

35

Tipologia Utente: Utente normale

Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse 

scaduto, cliccare sul pulsante

«Invia un nuovo codice»

25a

26a



Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica 

Codice», si visualizza una schermata per 

l’impostazione della nuova password.

27. Inserire la «Nuova Password» e la 

«Conferma nuova password»

28. Cliccare sul pulsante «Continua»

Registrazione nuovo Referente (20/24)

36

Tipologia Utente: Utente normale

27

28



Dopo aver cliccato sul pulsante «Continua», 

si visualizza un avviso che conferma l’esito 

positivo della registrazione.

29. Cliccare sul pulsante «Continua» per 

essere reindirizzati alla pagina di login

Registrazione nuovo Referente (21/24)

37

Tipologia Utente: Utente normale

29



30. Cliccare sul pulsante «Accedi» per 

accedere alla Homepage dell’utenza 

registrata

Registrazione nuovo Referente (22/24)

38

Tipologia Utente: Utente normale

30



Registrazione nuovo Referente (23/24)

39

Tipologia Utente: Utente normale

31. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

32. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»32

31



Registrazione nuovo Referente (24/24)

40

Dopo aver cliccato sulla sottovoce «Elenco 

Referenti», si atterrerà direttamente alla 

sezione «Profilo Referente».

33. All’interno della sezione «Profilo 

Referente» è possibile modificare i 

dati relativi al referente appena creato

Tipologia Utente: Utente normale

Non trattandosi di Super User, all’utenza 

non è consentito creare Referenti

33



3. 
MODIFICA DATI REFERENTE/

UTENTE NORMALE



Modifica dati Referente/Utente normale (1/10)

42

Modifica dati Referente

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni» 

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»2

1



Modifica dati Referente/Utente normale (2/10)

3. In corrispondenza del Referente di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Modifica»

43

Modifica dati Referente

3



Modifica dati Referente/Utente normale (3/10)

Dopo aver cliccato sulla voce «Modifica», 

si visualizza una schermata con le 

informazioni relative al Referente.

4. Modificare i campi editabili all’interno 

della sezione «Profilo Referente» e 

relative sottosezioni

44

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Modifica dati Referente

4



Modifica dati Referente/Utente normale (4/10)

5. Compilare manualmente il campo 

«Codice Fiscale» oppure cliccare sul 

pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

per richiedere al sistema il calcolo 

automatico del Codice Fiscale sulla 

base della valorizzazione dei campi, 

«Nome», «Cognome», «Nazione di 

Nascita», «Genere», «Data di 

Nascita», «Comune di Nascita» e 

«Provincia di Nascita»

45

Modifica dati Referente

5

Il pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

può essere utilizzato esclusivamente in 

caso di nazionalità italiana e, una volta 

che il campo «Codice Fiscale» risulta 

prepopolato, può essere ugualmente 

modificato dall’Utente



Modifica dati Referente/Utente normale (5/10)

6. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

confermare le informazioni inserite

46

Modifica dati Referente

6



Modifica dati Referente/Utente normale (6/10)

47

Modifica dati Utente normale

7. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

8. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»8

7



Modifica dati Referente/Utente normale (7/10)

9. In corrispondenza del Referente 

Utente normale di interesse, 

selezionare dal menù a tendina la 

voce «Modifica»

48

Modifica dati Utente normale

9



Modifica dati Referente/Utente normale (8/10)

Dopo aver cliccato sulla voce «Modifica», 

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

49

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Modifica dati Utente normale

10

La valorizzazione del campo

«Può accedere a MyTerna» può essere 

apportata esclusivamente dal Super 

User



Modifica dati Referente/Utente normale (9/10)

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 

base della valorizzazione dei campi 

«Nome», «Cognome», «Nazione di 

Nascita», «Genere», «Data di 

Nascita», «Comune di Nascita» e 

«Provincia di Nascita»

50

Modifica dati Utente normale

11

Il pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

può essere utilizzato esclusivamente in 

caso di nazionalità italiana e, una volta 

che il campo «Codice Fiscale» risulta 

prepopolato, può essere ugualmente 

modificato dall’Utente



Modifica dati Referente/Utente normale (10/10)

12. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

confermare le informazioni inserite

51

Modifica dati Utente normale

12



4. 
CONVERSIONE DA UTENTE NORMALE

A REFERENTE



Conversione da Utente normale a Referente (1/5)

53

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni» 

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»2

1



Conversione da Utente normale a Referente (2/5)

54

3. In corrispondenza del Referente 

Utente normale di interesse, 

selezionare dal menù a tendina la 

voce «Modifica»

3



Conversione da Utente normale a Referente (3/5)

55

Dopo aver cliccato sulla voce «Modifica», 

si visualizza una schermata con le 

informazioni relative al Referente.

4. In corrispondenza del campo 

«Tipologia Utente», selezionare dal 

menù a tendina la voce «Referente»

4



Conversione da Utente normale a Referente (4/5)

5. Cliccare sul pulsante «Invia»

56

5



Conversione da Utente normale a Referente (5/5)

6. Dopo aver cliccato sul pulsante 

«Invia», è possibile visualizzare la 

modifica all’interno dell’ «Elenco 

Referenti»

57

Accedendo alla pagina «Elenco 

Referenti», si atterrerà direttamente alla 

sezione «Profilo Referente»

6



5. 
CONVERSIONE DA REFERENTE

A UTENTE NORMALE



Conversione da Referente a Utente normale (1/6)

59

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni» 

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»2

1



Conversione da Referente a Utente normale (2/6)

60

3. In corrispondenza del Referente di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Modifica»

3



Conversione da Referente a Utente normale (3/6)

Dopo aver cliccato sulla voce «Modifica», 

si visualizza una schermata con le 

informazioni relative al Referente.

4. In corrispondenza del campo 

«Tipologia Utente», selezionare dal 

menù a tendina la voce «Utente 

normale»

61

4



Conversione da Referente a Utente normale (4/6)

62

Dopo aver selezionato la voce «Utente 

normale», si visualizzano ulteriori campi 

editabili.

5. In corrispondenza del campo 

«Privilegi», selezionare dal menù a 

tendina una o più voci di interesse5

La valorizzazione del campo

«Può accedere a MyTerna» può essere 

apportata esclusivamente dal Super 

User



Conversione da Referente a Utente normale (5/6)

6. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

confermare le informazioni inserite

Una volta cliccato sul pulsante «Invia», 

il sistema invia una mail all’indirizzo del 

Referente di tipologia «Utente 

normale», contenente un invito a 

registrarsi al sistema. Per maggiori 

informazioni, consultare gli step illustrati 

precedentemente

63

6



Conversione da Referente a Utente normale (6/6)

7. Dopo aver cliccato sul pulsante 

«Invia», è possibile visualizzare la 

modifica all’interno dell’ «Elenco 

Referenti»

64

7



6. 
DISATTIVAZIONE E RIATTIVAZIONE 

REFERENTE



Disattivazione e riattivazione Referente (1/6)

Disattivazione

66

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni» 

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»2

1



Disattivazione e riattivazione Referente (2/6)

Disattivazione

3. In corrispondenza del Referente di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Disattiva»

67

3

Non è possibile effettuare la 

disattivazione di un Utente normale, ma 

esclusivamente di un Referente



Disattivazione e riattivazione Referente (3/6)

Disattivazione

4. Dopo aver selezionato la voce 

«Disattiva», lo Stato dell’utenza 

Referente passa a «Inattiva»

68

4



Disattivazione e riattivazione Referente (4/6)

Riattivazione

69

5. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

6. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Referenti» all’interno della voce 

«Anagrafica»6

5



Disattivazione e riattivazione Referente (5/6)

7. In corrispondenza del Referente di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Attiva»

Riattivazione

70

7



Disattivazione e riattivazione Referente (6/6)

Riattivazione

8. Dopo aver selezionato la voce 

«Attiva», lo Stato dell’utenza 

Referente passa a «Attiva»

71

8

Al momento della riattivazione del 

Referente, il sistema invia una mail di 

notifica
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