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Self‐Service for Faculty 
 

1. Go to MyMcK; 

2. Click on the Self‐Service button (or tile, or chicklet, whatever you want to call it).  Please note, it may not 

be in the same position on your screen, you may have to look for it; 

 

 
 

 

3. Sign in.  If you get an error message, click on Sign In right under the error button and then sign in again; 

(we are working with IT to fix this) 

 

 
 



  Revised 12/2/22 

4. Click on the Faculty button.  Please note, it may not be in the same position on your screen, you may have 

to look for it; 

 

 
 

 

5. You will see a list of your courses; make sure you are under the correct term; click on the course you want 

to look at; 
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6. Your class roster will open up.  You can email your students individually or all of them at once; Click on 

Grading, then Midterm Grade or Final Grade based on what you’re entering; 

 

 
 

 

7. Under Final Grade enter the final grade for all students.  If a student is listed on your roster, a grade is 

required. 

a. If a student Never attended assign a F and check the box.   

b. If a student stopped attending, enter the Last Date of Attendance and assign a F 

c. If a student earned an F, enter the grade of F and the last date of the term for the Last Date of 

Attendance 

d. If an Incomplete is given, enter the grade of I and an Expiration Date for the incomplete to expire.  
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8. Click on Midterm 1; pretty much the same thing as above except for the Expiration Date because you 

won’t be giving an Incomplete for a midterm grade . 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


