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در این بخش یافته​های امروز خود را وارد کنید، منظور از یافته​ها کارهایی که انجام داده​اید نیست، منظور آنچه یادگرفته​اید       است، سؤال این هست که در طول روز و در زندگی کاری خودتان چه چیزهایی را یاد می​گیرید!
· اتفاق خوشایند و ناخوشایند در آن روز
· یافتن مطلبی جالب در مجله، کتاب، روزنامه
· شنیدن یک‌سخن قابل‌تأمل در گفتگو با همکارانمان در زمان ناهار، استراحت کوتاه و یا نشستی با افراد بیرونی
· مراحل انجام یک فرایند در شرکت و مقایسه​ی آن با سایر شرکت‌های همکار یا رقیب
· ناعدالتی در حق خودتان یا همکارانتان
· خوش‌اخلاقی یا بداخلاقی همکاران یا هم‌صنفان
· نحوه​ی استفاده از شبکه​ی شرکت و منابع به اشتراک گذاشته‌شده (مثل دستگاه کپی، دورنگار، ویدئو پروژکتور و ...)
· دلایل عدم موفقیت در کاری که برای آن روز برنامه​ریزی کرده​اید، مثلاً امروز نتوانستم شرح خدمات با موضوع فلان را به دلیل عدم دستیابی به مستندات و مدارک قابل‌استفاده در تهیه شرح خدمات، به اتمام برسانم؛ و یا جلسه با مشاور به دلیل عدم حضور مشاور در ساعت مقرر لغو گردید. 
سعی کنید دلایل عدم به اتمام رساندن کارهایی که دیروز برنامه​ریزی کردید و قرار بود امروز انجام بدهید را درج کنید.
· افکار مقایسه​ای که بسیار در ذهن هر فردی پیش می​آید و در اکثر مواقع در گفتگوهای دوستانه آن‌ها را بیان می​کنیم (اگر این‌گونه موارد را بتوانید مکتوب کنید، به شما باید تبریک گفت، زیرا روانشناسان معتقدند این‌گونه افراد صداقت فکر و رفتار دارند.)
· و از این‌گونه موارد.

در این بخش، کارهایی را که در ذهنتان بررسی کرده​اید و با خود قرار گذاشته​اید که فردا انجام دهید را درج کنید.​
· تلفن به مدیر فلان شرکت برای پیگیری ارسال مطالب خواسته‌شده (20 دقیقه)
· خواندن مطلبی در رابطه با تغییرات ایجادشده در .net framework 4 و یا Oracle ADF (60 دقیقه)
· بررسی درخواست‌های ایجادشده از طرف کارفرما به همراه همکاران فلانی و بهمانی (60 دقیقه)
· تهیه​ی بخش فنی شکست کار مستند طرح پروژه فلان (90 دقیقه)

فایل نمونه را در رایانه​ی خود ذخیره کنید و در نام فایل بعد از FAVA یک خط تیره - نام کامل خود را به انگلیسی و با حروف اول بزرگ یک خط تیره – تاریخ جلالی به‌صورت دو رقم روز، دو رقم ماه، دو رقم سال، پیوسته اضافه کنید.
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مستند تهیه‌شده‌ی هر روز خود را برای مدیر مستقیم خودتان در پایان وقت اداری همان روز ارسال کنید. از تغییر دادن قالب فایل خودداری فرمایید.
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