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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 gestire i Contatti Inbound.

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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1 Creazione Contatto Inbound pagina 4

2 Richiesta informazioni pagina 19
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1.
CREAZIONE CONTATTO INBOUND
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Con «Contatti Inbound» si intendono le comunicazioni e richieste aperte dall’Operatore Elettrico sul Nuovo Portale MyTerna ed
esposte verso I'Utente Terna nel Nuovo CRM.

| Contatti Inbound possono essere aperti:

» Allinterno del Nuovo CRM, da un Utente Terna, che successivamente si occupa della lavorazione e chiusura;

« All'interno il Nuovo Portale MyTerna, dall’Operatore Elettrico, che successivamente si occupa dell’eventuale integrazione delle
informazioni.

In quest’ultimo caso, a partire dal Nuovo Portale MyTerna I'Operatore Elettrico ha la possibilita di aprire un Contatto Inbound:
» Specifico, se vincolato alle relazioni associate agli Operatori Elettrici;

* Generico, se svincolato dalle relazioni associate agli Operatori Elettrici.

Per entrambe le tipologie, i processi relativi alla creazione e alla lavorazione sono del tutto analoghi.
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto

' ;l:ﬁ!!‘lg | MyTerna Rvvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti

ANAGRAFICA

Anagrafica Controparte

Elenco Referenti

Controparte Comunicazione 01

| TUOI PORTALI

| PORTALI TERNA

EVENTI SOCIETARI

Eventi Societari in Cessione

Eventi Societari in Acquisizione

RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA

Stipula Richieste da Tern,

Elenco Rapporti Commerciali Contatta Terna

Elenco Pratiche

ITALIANO

Gestisci portali >

All'interno della Homepage, aprire la
sezione «Operazioni»

Selezionare la sottovoce «Contatta
Terna» all'interno della voce «Parla
con Terna»

l 7 it e ol Tee ol ot I DEital e conal o i dedoat Al St dod sl stokoboler Soleioo o ton e o cezionl l iieroces Do ta o dochboccd o

s lerna

6



Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto

3. Selezionare dal menu a tendina la voce
«Contatti Inbound»

= !;lmy MyTerna Operazioni v Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti ITALIANO

Home / Elenco Service Request

ELENCO SERVICE REQUEST

[ i= Richieste Anagrafica  ~ ] _ Q

( Richieste Anaarafica W
}c > caso 4 Data creazione Cliente Priorita Motivo stato

3

Contatti Inbound

Nessun record da visualizzare.

L/ T Li ili i
ink utili Portali
ZdTerna
WA Driving Energy
CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DEI COOKIE ACQUISTI TITOLATI RTN
ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERT1
CERT INVIA GV GAUDI PORTALE SETTLEMENT
PPATRIMONIO IMMOBILIARE (@CONTATTACI GSTAT CERTIFICAZIONE

rnneccmn Tk mennnnn minnEes AicTaBTI st o A
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto

Una volta impostata la vista, si visualizza la
schermata «Crea e gestisci i tuoi Ticket»,
all'interno della quale & presente una griglia
contenente 'elenco di tutti i Contatti
Inbound attivi e non attivi.

' ;l:ﬁﬂlg | MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti ITALIANO v

v

CREA E GESTISCI | TUOI TICKET

4 4. E possibile ricercare un Contatto
a Inbound digitando il valore all'interno

Numero Service Request 4 Relazione Tematica Attivita Data creazione Motivo stato d e I I a bar ra d I rl Ce rca e C I I Ccan d O S u I
@ CAS-90590-G5T5K8 Dispacciamentoin  Amministrazione Gestione del 25/10/2023 17:53 Confermata p u Isan te « C e r C a))

) ) ) Immissione Credito
Visualizza Dettagli

fas] CAS.GNRAT-CAG 5 Trader Esteri - DCT  Altre problematiche  Richiesta 25/10/202317:54  Confermata

chisiment 5. In corrispondenza della Service
CAS-90592-V4W6S2 Interrompibili Sistemi e Portali RICHIESTA 25/10/202317:55  Confermata .. .
ABILTAZIONE Request di interesse, selezionare dal
POINT* N . . .
menu a tendina la voce «Visualizza
Dettagli» per visualizzare il Contatto

Inbound stesso

ZTorna Link utili
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto e

6. Cliccare sul pulsante «Apertura
Ticket» per aprire un nuovo Contatto

ler me MyTerna Operazioni v Avwvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti  ITALIANO I N bo u N d

Home / Elenco Service Request

CREA E GESTISCI | TUOI TICKET

Numero Service Request 4 Relazione Tematica Attivita Data creazione Motivo stato

6

CAS-90590-G5T5K8 Dispacciamento in ~ Amministrazione Gestione del 25/10/2023 17:53 Confermata
Immissione Credito

CAS-90591-C4G6X0 Trader Esteri- DCT  Altre problematiche  Richiesta 25/10/202317:54  Confermata
Chiarimenti

CAS-90592-V4W6S2 Interrompibili Sistemi e Portali RICHIESTA 25/10/202317:55  Confermata
ABILITAZIONE
POINT*

ZTorna Link utili
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto e

7. Dopo aver cliccato sul pulsante

«Apertura Ticket», popolare i campi
Z ;I'egrerlg | MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni  Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti  ITALIANO « ri Ch| estl a”!intern 0 d e” as eZi one
«Generale» *

ﬁsistema consente di popolare il
campo «Tematica» solo dopo aver
popolato il campo «Relazionex». Una

GENERALE volta compilati i campi «Relazione» e

Relazione Numero Service Request «Tematica», & possibile popolare il
[ . campo «Attivita». All’'eliminazione di
un valore all'interno dei campi
«Relazione» e/o «Tematica», il sistema
elimina automaticamente i valori
kpresenti negli altri campi

NUOVO TICKET

Tematica * Controparte *

Attivita * Referente *

[ Luca Rossi

Esito Ticket
La compilazione dei campi @

contrassegnati con I'asterisco é J

obbligatoria per poter procedere

s lerna

* | campi «Numero Service Request» e «Controparte» non sono editabili, mentre il campo «Referente» pud essere modificato 10



Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto e

8. Dopo aver popolato i campi

necessaria all’apertura del Ticket
contenente campi che variano a
seconda dei valori sopra indicati

ﬂll’interno del campo obbligatorio

del Ticket; all'interno del campo
«Codice Contratto» é possibile

Codice Contratto

{

del Rapporto Commerciale aperto

stociare il Ticket

«Oggetto» & necessario inserire il titolo

selezionare dal menu a tendina il codice

dall’Operatore Elettrico a cui si desidera

«Relazione», «Tematica» e «Attivita», il
sistema mostra una sezione aggiuntiva

La compilazione dei campi
contrassegnati con I'asterisco é
obbligatoria per poter procedere

s lerna
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto

9. Una volta terminata la compilazione,
cliccare sul pulsante «Salva»
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto e

10. Dopo aver cliccato sul pulsante
«Salva», il sistema popola

| MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti  ITALIANO + automaticamente iI Campo ((Numero
Service Request» e valorizza il campo

«Motivo stato» con «Aperta»

MODIFICA TICKET

GENERALE

Relazione *

Referente *

[ Luca Rossi

Esito Ticket Motivo stato: Aperta
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto

11. All'interno della sezione «Note», €
possibile inserire eventuali informazioni
aggiuntive da trasmettere all’Utente

11 Terna cliccando sul pulsante
ng:
«Aggiungi Commento»

Nessun impegno da visualizzare. J

©MOSTRA ALTRO

DOCUMENTI

CREA

Note Terna Data creazione

[ Nessun record da visualizzare.

E possibile cliccare sul pulsante @

«Mostra Altro» per visualizzare lo
storico delle note inserite

| e
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto

12. All'interno della sezione «Documenti»,
e possibile inserire eventuali documenti
cliccando sul pulsante «Crea»

©OAGGIUNGI COMMENTO

1 Test

meno di un minuto fa

Data modifica: 25/10/2023 18:23 Autore: Luca Rossi

©MOSTRA ALTRO

DOCUMENTI 12

Note Terna Data creazione

[ Nessun record da visualizzare.

= B
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Creazione Contatto Inbound (12/14)

Apertura Contatto i

Dopo aver cliccare sul pulsante «Crea», si
visualizza una schermata per procedere
con I'inserimento della documentazione.

G CREA

13. Compilare obbligatoriamente il campo
«Nome»

14. Cliccare sul pulsante «Invia»

s lerna
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Creazione Contatto Inbound (13/14)

Apertura Contatto

15. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per
caricare il documento

& CREA 16. Cliccare sul pulsante «Invia»

NUOVO DOCUMENTO

Nome *

[ Documento

T @
SCEGLI FILE «essun file selezionato / ] ] N
Se necessario, in questa fase e
ancora possibile modificare il nome del
16 documento all'interno del campo
«Nome»
b
( : @ ;
E possibile caricare un massimo di 5
documenti J
N\
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Apertura Contatto Inbound
da parte di

Operatore Elettrico

Apertura Contatto

DOCUMENTI

Nome 4

Documento

WX Driving Energy

Note Terna

Link utili

CALENDARIO SOCIETARIO
ARCHIVIO GENERALE
CERT

PATRIMONIO IMMOBILIARE
ACCESSIBILITA

PRIVACY

DICHIARAZIONE DEI COOKIE
NOTE LEGALI

INVIA CV

(@CONTATTACH

@SCRIVICI

17. Cliccare sul pulsante «Conferma»

Data creazione

25/10/2023 18:24

Portali

ACQUISTI

QUALIFICAZIONE FORNITORI
GAUDI

GSTAT

IMPRESE DISTRIBUTRICI

TERNA PLUS

TITOLATI RTN

CANTIERI APERTI

PORTALE SETTLEMENT

CERTIFICAZIONE

'WHISTLEBLOWING
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2.
RICHIESTA INFORMAZIONI
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Il Team Ternarichiede informazioni

Il Team Terna, se necessario, richiede all'Operatore Elettrico informazioni
aggiuntive relative al Contatto Inbound creato.

L'Operatore Elettrico procede quindi con I'integrazione delle informazioni
richieste come illustrato successivamente.

s lerna
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Integrazioni delle informazioni

1. Allinterno della Homepage, aprire la
sezione «Operazioni»

' ;I'egrzrlg | MyTerna Rvvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti  ITALIANO +

2. Selezionare la sottovoce «Contatta
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA
ye
. o , » Terna» all'interno della voce «Parla
Anagrafica Controparte Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Tern,
Elenco Referenti Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti Commerciali C O n Ter n a))

Elenco Pratiche

Controparte Comunicazione 01

| TUOI PORTALI

Gestisci portali >

| PORTALI TERNA

l 7 it e ol Tee ol ot I DEital e conal o i dedoat Al St dod sl stokoboler Soleioo o ton e o cezionl l iieroces Do ta o dochboccd o

s lerna

21




Integrazioni delle informazioni

E‘IATerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti ITALIANO «

4 Driving Energy

MyTerna

Home / Elenco Service Request

ELENCO SERVICE REQUEST

[ i= Richieste Anagrafica  ~ ]

CEN

Motivo stato

( Richieste Anaarafica W
}c >caso 4

3

Data creazione Cliente Priorita

Contatti Inbound

Nessun record da visualizzare.

Z4Terna

WA Driving Energy

Link utili Portali

CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DEI COOKIE ACQUISTI TITOLATIRTN

ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI

CERT INVIA CV GAUDI PORTALE SETTLEMENT

PPATRIMONIO IMMOBILIARE (@CONTATTACH GSTAT CERTIFICAZIONE

rnneccmn Tk mennnnn minnEes AicTaBTI wseTs o A

3. Selezionare dal menu a tendina la voce
«Contatti Inbound»
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Integrazioni delle informazioni

E‘gTerna MyTerna Operazioni v Awvisi & Comunicazioni

Driving Energy

Home / Elenco Service Request

CREA E GESTISCI | TUOI TICKET

iZ Contatti Inbound ~ ~

Numero Service Request 4 Relazione

CAS-90590-G5T5K8 Dispacciamento in
Immissione

CAS-90591-C4G6X0 Trader Esteri- DCT

CAS-90592-VAW6S2 Interrompibili

< _CAQON5Q3-RRFR7A Dispacciamento in

. ) . Immissione
Visualizza Dettagli

’k:/‘ cASonEns BEL 4 Assegnatario di
ccc

Tematica

Amministrazione

Altre problematiche

Sistemi e Portali

Misure

Determinazione
Partite Economiche

Documenti e Manuali FAQ

4. In corrispondenza della Service
Request di interesse, selezionare dal
menu a tendina la voce «Visualizza
Dettagli»

Luca Rossi, Test19 Disconnetti ITALIANO

Attivita

Gestione del
Credito

Richiesta
Chiarimenti

RICHIESTA
ABILITAZIONE
POINT*

Misure UP

CCCecCCP

Data creazione

25/10/2023 17:53

25/10/2023 17:54

25/10/2023 17:55

25/10/2023 18:22

25/10/2023 18:46

Motivo stato

Confermata

Confermata

Confermata

In attesa di
informazioni

Follow Up

. o
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Integrazioni delle informazioni

Operazioni v Awvisi & Comunicazioni

Jema | MyTerna

Home / Mcdifica Ticket

MODIFICA TICKET

GENERALE

Relazione *
Tematica *
Attivita *

Esito Ticket

Documenti e Manuali FAQ Luca Rossi, Test19  Disconnetti

Numero Service Request

Controparte *

Referente *

[ Luca Rossi

Motivo stato: In attesa di informazioni

ITALIANO

5. Allinterno della sezione «Generale»,
sono visibili gli attributi del Contatto
Inbound in sola lettura

24
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Integrazioni delle informazioni .

6. Se necessario, e possibile apportare
modifiche ai campi compilati
oo’ precedentemente

[ Test

Anno di competenza

[ 2023

Mese di competenza
[

Codice Contratto

[ DI003205 - Dispacciamento in Immissione

Codice UP

OAGGIUNGI COMMENTO

Integrare documentazione

s lerna
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Integrazioni delle informazioni

7. All'interno della sezione «Note», sono
visibili eventuali commenti inseriti
dall’Operatore Terna

8. Allinterno della sezione «Documenti»,

e possibile inserire eventuali documenti

cliccando sul pulsante «Crea» (vedi

step precedenti)

Integrare documentazione

Autore: Operatore Terna

DOCUMENTI

Nome 4 Note Terna Data creazione

Documento 25/10/2023 18:24 @
E 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»

| S

s lerna
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Integrazioni delle informazioni

9. Cliccare sul pulsante «Conferma
Perfezionamento»

©OAGGIUNGI COMMENTO

1 Integrare documentazione
3 minuti fa

Autore: Operatore Terna

©MOSTRA ALTRO

DOCUMENTI

Nome 4 Note Terna Data creazione

Documento 25/10/2023 18:24

9 Dopo aver cliccato sul pulsante @

«Conferma Perfezionamento», il Motivo J

stato del Contatto e «Follow Up»

| e
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Il Team Terna lavora il Contatto Inbound

Il Team Terna procede con la lavorazione del Contatto Inbound: valida o
chiude il Contatto Inbound se le informazioni e i documenti inseriti
dall'Operatore Elettrico sono corretti, richiede informazioni aggiuntive se
risultano incompleti o in alternativa annulla il Contatto Inbound.

s lerna
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