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Portugal szakmai gyakorlatrol

A tanuld neve: Szerémi Petra
A szakképzés megnevezése: Vallalkozasi és beériigyi iigyintézo

A szakmai gyakorlat helye: London Institute
Cime: Av. da Liberdade 491, 4700-924
Braga, Portugalia

Fo6 tevékenysége: Bériigyi szakfeladatok ellatasa,
iratkezelés

A szakmai vezetd(k) neve: Kéri Ferencné

Petoné Gal 1ldiko

A RV VA VA P S VN VN VN VN SV S N S N S VS VN S S A S VA N A S A A A S A S S VN A VN VY P VN S VN N VP SV R AV S A S Vv
S PSR G GG S PSS G G S S G S S G G G P S G G G P G G R G G G G R G G G G R G G P G S G G PP S GG AP i i SsSS

P R R R R R R R N N A A I R N A N A A A I N A

B v



/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

Datum

2016-07-19

(Kedd)

Elvégzett feladatok, megtanult Gj ismeretek

Ma reggel fél tizkor indultunk az iskola eldl.
Ugyesen felértiink a magyar repiilétérre, ahol
idében becsekkoltunk és minden a helyén volt.
M¢ég soha nem repiiltem, de maradand¢ ¢és kelle-
mes élmény volt szamomra. Frankfurtban at kel-
lett szallnunk. A portdi repiilétéren mar busszal
vartak rank a Braga Mob munkatarsa. Szallasunk

a Hotel Axis.

Megismert szavak, ij

kifejezések

Busz — Bus -Onibus
Agy — Bed - Cama

Ora — Hour - Horas
Kocsi — Car - Carro

Szél — Wind - Vento

2016-07-20

(Szerda)

Kezdetét vette a 20 oras kulturalis és nyelvi fel-
készitd. Eloszor a varost térképeztiik fel, ahol a
kovetkezd egy honapban élni fogunk. Végigjartuk
a nevezetességeket és kaptunk par jo tandcsot, hol
érdemes megebédelni, vasarolni. Hallhattunk
néhany legendat is Portugaliarol, megismerked-
tiink a nevezetességekkel. Délutan kezdddtek a

nyelvérak Julianaval.

Kilatas — View - Vista
Foci — Futball - Futebol

Vasarlas — Shopping -
Compra

Koran — Early - Cedo

Segit — Help - Ajuda

2016-07-21

(Csiitortok)

A mai napon a reggeli utan jatékos feladatot kap-
tunk. A nyelvi felkészité része volt, hogy portu-
gal emberektdl kellett az anyanyelviikon infor-
maciot kérni, hogy egyes helyeket hol taldlunk és
egyes dolgok mennyibe keriilnek. Mindenki segi-
tokész volt. Délutan folytattuk portugal nyelvi
tanulmanyainkat ahol mar szakkifejezéseket is
megismerhettiink. Felkésziiltiink a masnapi vizs-
gara. Sok 1j dolgot tanultunk, a szamokat, a ho-
napokat, a napokat portugalul, és mi is tanitottunk

a tanarnOnek egy-két magyar szot.

froasztal — Desk -
Secretaria

Lampa — Lamp -
Candeeria

Konyvelés — Account -
Cntabilidade

Ado6 — Tax - Imposto

Bér — Salary — Salario
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2016-07-22

(Péntek)

Reggel ismét a varosban kezdtiink. Ma konnyebb
volt, mint tegnap, mert mar tobb helyismeretiink
volt. Gyorsan elvégeztiik a feladatokat, majd in-
dultak a nyelvorak. Az els6 két oéraban atismétel-
tiikk és kiegészitettiik az eddig tanultakat, a maso-
dik két ordban pedig megirtuk a nyelvvizsgat is.
Ugy érzem a képzés alatt sokat fejlodott a portu-

gal és az angol kommunikacids készségem is.

Vam — Duty - Alfandega
Hitel — Credit - Crédito
Pénz — Money - Dinhero
Bank — Bank - Banco

Atutalas — Transaction -
Transferéncia

2016-07-23

(Szombat)

Csapatunk a Braga Mob szervezésében Lissza-
bonba latogatott. Hosszi Gt vezetett odaig, de
megérte. Nagyon szép a varos. Kellemes napot
tolthettiink el ott. Délutan a varosnézd tarank utan
ellatogattunk Fatimdba, ahol megcsodalhattuk a
szenteket. Igazdn emlékezetes tanulmanyi kiran-

dulas volt.

Mindig — Always -
Sempre

Jo reggelt! — Good
morning! - Bom dia!

Fizetni — Pay - Pagar
Olvas — Read - Ler

Kinyit — Open - Abrir

2016-07-24

(Vasarnap)

Lathattuk az Atlanti — 6cean partjat. Csodalatos
¢lmény volt. Miutan hazaértiink wjra atnéztik a
portugal és angol kifejezéseket, amelyeket az
elmult hét alatt tanultunk, az elkovetkezendd ido-
ben pedig hasznalni fogunk. Izgatottan késziil-

tiink a holnapi munkanapra.

Anyanyelv — Mother
language - Lingua
materna

AFA — Value Added Tax
- IVA

Beruhazas — Investment -
Investimento

Ellen6rzés — Controll -
Inspecao

Kérvény — Petition -
Inquérito
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2016-07-25

(Hétf6)

Az els6 nap bemutatkozéassal indult. A kolléga-
nénk igazan kedves. Vele angolul ismerkedtiink.
A csoportunkbol ketten toltjiik itt a gyakorlatot.
Erdekes és tanulasra buzdito feladatokat adott
nekiink. Nyelviskoldban dolgozunk. Ugy gondo-
lom, itt nagy segitséget kaphatok a kommunika-
cios készségem fejlesztéséhez. Rogton a vallalko-
zas nyomtatvanyainak szamitégépes megforma-

zasaval és rendszerezésével kezdtiik a munkat.

Kiadas — Expense -
Edicao

Munkakor — Scope -
Trabalho

Nyereség — Profit - Lucro

Osztalék — Dividend -
Dividendo

Toéke — Fund - Municipio

2016-07-26

(Kedd)

Ma Ugy éreztem magam a munkahelyen, mintha
ezer éve itt dolgoznék. Nagyon kellemes itt.
Tobbnyire, irat- ¢és az tligyfelek adatainak bevite-
lével, ¢és feldolgozédsaval toltottiikk a napot. Né-
hany dokumentumot rogziteni kellett a London
Institude One-Drive-on. Orémmel t5lt el, hogy

ilyen bizalommal fordulnak felém.

Jovedelem — Income —
Renda

Kamat — Interest - Taxa
de juros

Szamla — Bill -Projeto de
lei

Tulajdonos — Owner —
Proprietario

Szallit6 — Supplier -
Portador

2016-07-27

(Szerda)

Reggeli utan gyalog indultunk el munkaba. Mi
dolgozunk a legkozelebb, igy nekiink a legegy-
szerlibb megoldani a kozlekedést. Komoly felada-
tot kaptunk. Virginia megmutatta hogyan kell
kezelni ¢és feldolgozni a pénziigyi és gazdasagi
folyamatokhoz kapcsol6do analitikus nyilvantar-

tasokat.

Szolgaltatas — Service —
Avaliacao

Terhelés — Load — Carga

Statisztika — Statistics —
Estatistica

Ugyintéz6 —
Administrator —
Administrador

Vagyon — Property -
Propriedade
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2016-07-28

(Csiitortok)

Délelétt nem volt konnyl dolgunk. Ismét sok
munkaval lattak el minket. Az egyik kolléga-
nénknek kellett segitenlink az augusztusban indu-
16 kurzusok adatait szamitogépes feliiletre vinni.
Délutan pedig gyakorolhattuk az eddigi tanulma-
nyaink soran elsajatitott tudasunkat, vagyis értel-
meztiik és kitoltottiik a cég bér- és tarsadalombiz-

tositasi nyomtatvanyait.

Veszteség — Loss —Perda

Alairas — Signiture —
Assinatura

Ko6leson — Loan —
Empréstimo

Adminisztracio —
Administration —
Administracao

Munkavallalo —Employee
- Empregado

2016-07-29

(Péntek)

A hét utols6 napjan szerepet kapott a kreativita-
sunk is. Ebédsziinet el6tt ismét segitettiink a kol-
légandnknek Osszeallitani a kdvetkezé honapban
indul6 nyelvtanfolyamok programtervét. Ebéd
utan pedig a kurzusokat tiikkroz6 plakatok megter-
vezésében vehettiink részt. Nagyon é€lveztem ezt
a kaliberii feladatot. Amikor ezekkel elkésziil-
tiink, az informacio atvitelt segitd gépek kezelését

sajatithattuk el.

Villalkozas — Company —
Companhia

Munkaad6 — Employer —
Empregador

Kovetelés — Claim —
Reivindicagao

Készlet —Provision —
Provisao

Nyilvantartas —Recording
- Registro

2016-07-30

(Szombat)

Mara a kisér6 tandrok és a Braga Mob kirandulast
szerveztek nekiink a Gerés nemzeti parkba, ahol a
park legmagasabb pontjarél megcsodalhattuk a
hegy labanal elnyulo folyot, hdzakat, és a mindezt
koriloleld erddt. A koriiltekintés utan sziklakon
keresztiil masztunk le egy gyonyorii vizeséshez,
amely egy ,természetes medencébe” torkollt.
Késobb kozdsen piknikeztiink. Az ebéd befejez-
tével lementiink a Rio Cavado partjara, ahol lehe-

tdségilink nyilt fiirdeni a homokos partt folyoban.

Vizesés — Waterfall —
Cachoeira

Folyo — River — Rio

Természet — Nature —
Natureza

Erd6 — Forest — Floresta

Uszni — Swimm -
Natacao
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2016-07-31

(Vasarnap)

Ismét kirandulhattunk a Braga Mob szervezésé-
ben. Az egész csoport atlatogatott a Spanyol ten-
gerpartra. Utkozben megalltunk egy hatarvéaros
kastélykertjénél, ahol kozdosen megebédeltiink.
Spanyol orszag nagyon szép, a tenger is kellemes,
de azért mégsem olyan, mint Portugalia. Este,
miutan hazaértiink, bepakoltunk és késziiltiink a
holnapi munkanapra. Ismét atnéztiik az elkdvet-
kezendékben hasznalandé kifejezéseket, és a
munkatervet, hogy mi var rank a kovetkezd hé-

ten.

Autdpalya — Motorway -
Auto-estrada

Ebéd — Lunch — Almoco
Kert — Garden — Jardim
Virag — Flower — Flor

Palmafa — Palm tree -
Palmeira

2016-08-01

(Hétf6)

Elkezd6dott a masodik hét a nyelviskolaban.
Nem kaptunk egybdl munkat. Virginia ugy gon-
dolta, kapjon egy kis hangsulyt a nyelvtanulas is,
ebbdl kovetkezden a magyar — portugdl munka és
munkarendszer Osszehasonlitdsa volt a vita téma-
ja. Megismerhettiink rengeteg, hasonlosagot és
kiilonbséget is a két orszag kozott. Ebéd utan
azonban mar komoly feladattal lattak el minket.
Nekem és Tiindinek, keresniink kellett egy olyan
szamlakezeld programot, amely megbizhatd, biz-
tonsagos, attekinthetd, és konnyen kezelhetd is.
Miutdn megtalaltuk, az Osszes ligyfél szamlait
atvittiik digitalis feliiletre, a Legal billding nevii
program segitségével. A névjegyeket Virginia e-
mail formajaban kézbesitette kettonknek.

Munkaszerz6dés —
Employment contract -
Contrato de trabalho

Prémium — Premium —
Prémio

Prébaidd — Term of
probation — Provagao

Fogyaszto — Costumer —
Cliente

Szabadsag — Leave -
Deixar

2016-08-02

(Kedd)

Szokasos munkanapnak indult a mai, kivéve,
hogy ma volt az egyik nyelvkurzus jelentkezési
hatarideje. Délutanra sok iigyfelet vartunk, ezért
az ehhez sziikséges dokumentumok megforméza-
saval, és el6készitésével kezdtiik a munkat. Az
tigyfeleket Virginia fogadta. Amig tartott az igy-
félfogadas, mi megtekinthettiik, hogy Lin, hogyan
késziti el a rendelkezésre 4llo statisztikai infor-
maciok alapjan a vallalkozas iizleti és gazdasagi

tervének fejezeteit.

Székhely — Headquarters
— Assento

Torvény — Law — Lei
Pénzforgalom —
Circulation of money -

Fluxo de caixa

Nyilvantartas —
Recording — Registro

Mérleg — Balance -
Balancete
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Ma Jorge feliigyelete ala keriiltiink, t8le kaptuk | Beszamolo —Money

s ; article — Relatorio
végrehajtandd feladatainkat. O gyakran szamito-

gépen dolgozik. Segitettiink neki adatokat gytjte- lzesz'e?z;c's — Obtain —

5 _ ' . quisicao

- ni tovabbi feldolgozads céljabol. Késobb, ebéd

s 2016-08-03 . ‘el — |

s utan pedig megtanitotta nekiink, hogy hogyan gevetet— ncome —

. roventos

(Szerda) | kell hasznalni a pénzforgalmi szamitogépes prog-

ramcsomagot. Egy iires példanyt kis is nyomtat- | Leltar — Inventory —

5 ) ) Inventario

hattunk és megkaptuk a portfolionk kiegészitésé-

hez. Ertékesités — Realization
- Venda

Virginia szabadsagra ment jové keddig. Igy most IéétSZlet — Provision —
o . stoque

3 Linnel dolgozunk. O a kreativ dolgokért felel.

Oriilsk, hogy vele dolgozhatunk par napig; fiatal, | Befekteté — Investor —
N Investidores

N ¢s nagyon kedves. TOle azt a feladatot kaptuk,

2 2016-08-04 Iroda _ Offi

o hogy tervezziink meg egy olyan tablazatot, vagy | 'foda —OTCe —

= P _| Escritorio

o (Csutortok) | feiiletet ahol a vallalkozas egyszeriibben vezetni

tudja a pénziigyi-, és adonyilvantartasokat, vala- | L€étszam — Manpower —
3 . ' . Headcount

» mint emlékeztet a hataridore teljesitendé a kap-

5 cs016d6 kotelezettségek ellatasara. Nyomtatvany — Printed
v matter - Impressao
Nem sikertilt befejezni tegnap a feladatunkat, igy Szabadség — Leave — Sair
2 ezt ma déleldtt potolnunk kellett. Tokéletesitettiik

3 ot » , Szerzédés — Contract —
a kezeldi feliiletet. Késobb a raktarban kaptunk Contrato

feladatot. Le kellett ellendrizniink a nemrégiben

: 2016-08-05 | elkésziilt leltart és koltségvetést. Mindezek mel- | Z&VE1S2S

3 £ ' Correspondence —

N , lett Jorge kérte a segitségiinket. Megkérdezte mi a | Correspondéncia

: (Péntek) & glisee &

véleményiink a most tervezett irodahazrol, amit Készpénz — Cash —

3 1étre szeretnének hozni a kozeljovoben. Ki kellett | Dinheiro

taldlnunk kiilon-kiilon egy-egy talaldé nevet, ami Jévairds — Discharge -
mellett a tobbiek letehették a voksukat. Descarga
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2016-08-06

(Szombat)

A harmadik itt eltoltétt szombaton Guimaraesbe
(Aqui nasceu Portugal) latogattunk. Kellemes,
sétalos kirandulas volt. Elsé latvanyossagunk
Penha volt, ahonnan gyonyori kilatas nyilt a va-
rosra. Ez utan kaptunk egy kis szabadid6t, ami
alatt vasarolhattunk a Continente aruhazban. Kis
pihenés utan varosnézésre indult a csapat. Utun-
kat végigkisérte egy egyetemista utcazenész cso-
port portugal muzsikat jatszva. Igazan hangulatos

napot tolthettiink el itt.

Varaslas —Shopping —
Compra

Varosnézés — Sight
seeing — Turismo

Egyetem — Univerity —
Universidade

Utcazene — Street music
- Musica de rua

Templom — Church -
Igerja

2016-08-07

(Vasarnap)

Ismét az Atlanti — 6cedn partja volt az uti cél.
Habar mar jartam itt, mindig lenyligdéz. Az egész
napot itt toltottok. Kikapcsolodtunk. Miutan ha-
zaértiink Ujra atnéztiik a portugal és angol Kifeje-
zéseket, amelyeket az elmult hét alatt elsajatitot-
tunk, az elkdvetkezendd idében pedig hasznélni
fogunk. Mér apad a lelkesedés a munkéval kap-
csolatban. Kezdiink, radébbeni, hogy mar csak

egy hét van hatra.

Hullam — Wave - Onda

Homok — Sand - Areia

Napozni — Sunbath -
Banho de sol

Tanulni — Learning -
Aparender

Torolkozo — Towel -
Toalhas

2016-08-08

(Hétf6)

Az utols6 hét. JO is és rossz is egyben. A mai
napot dolgozatjavitassal kezdtiik. Egész délelott
eltartott a munka. Kés6ébb Linnel beszélgettiink,
hogy milyen j6 is lenne maradni még egy kicsit.
Mi is nagyon segitség vagyunk nekik, és Ok is
hianyozni fognak nekiink. Nemsokara Virginia is
visszajon dolgozni. Nem lesz konnyi elbtcsuzni.
A délutant a London Institute didkok nyilvantar-
tasainak szelektalasaval ¢és sorrendberakésaval

toltottik.

Jovedelemado — Income
tax - Imposto de renda

Jutalék — Comission —
Comissao

Ké&tvény — Bond -
Vinculo

Munkaid6 — Working
time - Horas de trabalho

Részvény — Share -
Estoque
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M dhagyd k volt. Csak délel6tt dolgoz- .
a rendhagyo napunk volt. Csak délel6tt dolgo Adoalap — Basis of

tunk. Akkor egyeztettik a bejové és kimend | assesment - Base

szamlakat. Ebéd utdn pedig részt vehettiink egy tributdria
kétetlen témaju angol — portugdl nyelvoran, ame- Adobevallas — Tax return

— Retorno
lyet Lin és Jhovanni tartott. Széba kertilt a portu- Adokedvezmeny — Tax

gal gazdasag és Osszehasonlitottuk a miénkkel. | relief - Beneficios fiscais

Rengeteg 0j portugal szakmai szot megtanultunk. | Adomentesség — Exempt
, " . . .. | from taxes - Isengao de
Az ora végére mar a London Institute portugal imposto

nyelvii elektronikus feliiletét is képesek voltunk Bankjegy — Bank note -

kezelni, és megérteni. Projeto de lei

A hét kozepéhez értiink, egyre gyorsabban telnek ) .
o Bankkartya — Credit card
a napok. Szeretnénk még maradni. Virginia, mar | - Cartio de crédito

csak a mai nap van szabadsagon. Sok munkat
) Csdd — Bankruptcy —
kaptunk. Le kellett ellendrizniink a tanév 0sszes | Faléncia

didkjanak adatait, elektronikus és analdg forma-
tumban is. Miutdn végeztiink az ellendrzéssel, a | \work - Trabalho do aluno
kimaradt didkok adatait, elektronizaltuk, majd |
) Finanszirozas —
névjegyeket formaztunk belolik, —amelyeket | Financing —
bluetooth segitségével a céges telefonra importal- | Financiamento

tunk, és emellett a London Institute adminisztra- Igazgaté — Director -

cios oldalara is feltoltottiink. Diretor

Koltségvetés — Budget —
Veégre megérkezett Virginia. A hangulat is jobb | Orcamento

lett az irodaban, biztatott minket, hogy ne busul-
) . ) ) Munkanélkiili —

junk a fogyatkozd itt eltdltetend6 idénk miatt. Ma Unemployed —

leginkabb papirmunkaval telt el a nap. Az iroda- | Desempregado

ban hasznalatos faxgépet és fénymaésoldt kezel- | pgnstar — Cashier - Caixa
tiik. A vallalkozashoz kapcsolédé munkaszerzé- | 'égistradora

déseket fogadtuk faxon a feletteseinktdl, majd | Referencia — Reference —

nyomtattuk és javitottuk. Emellett tanulmanyoz- Referéncia

tuk a tartalmi és formai elemeit. Kotelezettség —

Obligation - Obrigacao
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Jutalom — Reward —
Elérkezett az utolsé nap a munkahelyen, de ez | Recompensa

nem jelentette azt, hogy lazithatunk. Déleldtt,
még Virginia oOrat tartott, nekiink kellett fogadni a Kényvelés — Accounting
vart bejovo angol nyelvii hivasokat az tigyfelek- | _ contabilidade

tél. A kovetkezd rank varo feladat a hivatalos
levelek elkészitési szabalyainak elsajatitdsa €s | Minimalbér — Minimum
Osszehasonlitisa a Magyarorszagon hasznaltak- wage - Salario minimo
kal. Ebben a feladatban Lin segitett nekiink. Miu-
tan ezzel is végeztiink Jorge kérte ki a véleme- | \jotivacios levél —
nyiinket az 0 kurzusok szorolapjainak stilusarol. | Notivation letter - Carta
Az utols6 munkanap végén, kdnnyes bucsut vet-
tink és megajandékoztunk egymast. Azt mond-
tak, varnak minket vissza. Igazan kozel kertiltiink

de apresentagdo

, 3 : R Késedelmi kamat —
egymashoz. Soha nem felejtem az itt eltdltdtt | |nierest of delay - Juros

csaladias szakmai gyakorlatot. de mora

Az utolso itt eltdltott szombatunkon Portdba 1ato- | Csodalatos — Wonderful
gattunk. Feltérképeztik a varost. Csodalatos | — Maravilhoso ;
templomokat lathattunk. Ez a varos gyonyord.
Hatalmas hidakon mentiink keresztiil, a dombok | Folyopart — Riverside —
oldalara épitett hazak, szinte csendéletszer(i képet | Ribeira <
festettek a magasbol. A csapatunk egy része a nap
folyaman hajokazni ment, a tobbiek, koztiik én is | Hangulat — Mood —
pedig bort kostolt. Megizlelhettiik, a legkivalébb | Humor :
portoit. A borozas jO hangulatban telt. Amig a
tobbiekre varakoztunk, sétalhattunk a folyoparton | Séta — Walk —
és csodalhattuk azt az idillt, amit a varos hangula- | Caminhada N
ta nyuqjt. A visszafelé vezetd ut egy hatalmas 1ép-
csésoron vezetett fel. Mindenki elféradt, de fe- | Elmény — Experience -
lejthetetlen élmény volt. Experiéncia

Ma a Bom Jesushoz mentiink. Elképeszt6 kilatas
Kut — Fount — Fonte
tarult elénk Braga vérosara. Gyonyort helyek
Orszag — Country — Pais
vannak ebben az orszagban. Lehetdségilink nyilt
Kirandulas — Trip —
csonakazni is. Lenylig6z6 1épcsdsort és kutakat | Excursao

lathattunk. Hamar vége lett a kirandulésnak. Kora | Délutan — Afternon —
Tarde

délutan mar otthon voltunk a hotelban. A nap
Lépcs6 — Stairs -
tovabbi részét szabadfoglalkozassal tolthettiik. Escadaria
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A mai az utolso, teljes itt toltott nap. Nincs kotott
L 0 . , Pihenés — Rest —
program. Leginkabb pihenéssel ¢és pakolassal Recreacio
telik. Mindenki késziilédik, pakol, bucsuzik a
o ) . . . Pakolni — Packing —
varostol. Korbe jartuk még egyszer utoljara a Embalagem
foteret, és a nagy szokokutat, ahova gyakran kiiil-
tiink esténként. Kicsit szomora vagyok, hogy itt 232?};_ Farewell -
kell, hagyni ezt a varost, és orszagot, ami ilyen
sokat adott nekem, de azét izgatott is vagyok, Viros — City — Cidade
hogy hazatérhetek, és hasznosithatom az itt meg- | F6tér — Main square -

szerzett tapasztalataimat minden téren. Praga principal

Es elj6tt az utolsd nap. Lementiink még egy utol-
sét reggelizni a finom Croissantbdl. Hianyozni | Utolsé — Last — Passado

fog. Reggeli utan Mindenki elkésziilt és még egy- Mindenki — Everybody -
szer atnéztiik a szobainkat, itt ne felejtsiink vala- | Todo o mundo

mit. Majd elindultunk a repiil6térre. A repiilés Indulni — To start —
zokkendmentes volt. A Frankfurti repiilégépen | Deixar
szerencsére, nem kellett sokat varni a két jarat Varni — Waiting —
kozott. Még ma, habar éppen, hogy csak, de ma | Esperar
érkeztiink meg Salgoétarjanba, ahol a sziileink, Siilsk — Parents - Pais
mar izgatottan vartak minket.
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