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EDUCATION

CERTIFICAT | Gestion du Personnel
Human Resources Swiss Exam|IFAGE

2020

BACHELOR | Psychologie
Université UniDistance (Suisse)
2021 - en cours

CERTIFICAT | L&D | DEI
AIHR Academy to innovate HR
2022 - en cours

CERTIFICAT | Digital Learning Design

Digital Learning Institute - UK
2022 - en cours

CERTIFICAT | Sécurité et santé au

travail PERCO - SUVA
Secouriste en santé mentale
F4S | Fondation ProMenteSana
2021

CERTIFICAT | Gestion de la santé

en entreprise | SUVA
Promotion Santé Suisse
2021

MASTER | Sciences de
[’environnement
Université de Geneve
2008-2012

CAS | Géomatique
Université de Geneve
2011

BACHELOR | Architecture
Pontificale Université Catholique
de I’Etat du Parana, Brésil

1997

SUSAN
HONJO

PROFIL

Assistant
R H Mon expérience internationale en gestion

de projets et recherche scientifique au Brésil, Ja-
pon et Suisse m’a conduite vers les études en
ressources humaines et psychologie. J'ai décou-
vert ma passion d’aider les personnes a at-
teindre leur potentiel dans la gestion des talents
et formation & développement.

J'ai obtenu le Certificat HRSE Suisse en ges-
tion du personnel, le Master en développement
durable, ainsi que le Certificat en sécurité et
santé au travail. Je suis actuellement une forma-
tion universitaire en Psychologie et souhaite
faire évoluer ma carriere combinant mes compé-
tences analytiques, managériales et relation-
nelles en recrutement et formation digitale en
entreprise.

Spécialité en
Recrutement |
Formation Digitale

Ma vidéo de présentation :
https://susanknodel.com/profile

APTITUDES & COMPETENCES

RESSOURCES HUMAINES - Administration RH | Recrutement | Formation et Déve-
loppement | Gestion ATS | Permis de travail | Connaissances du systéme d’assurances
sociales suisse, du droit du travail et des politiques « diversité, équité et inclusion »
| Gestion des salaires | Coordination de logistique.

E-LEARNING & MARKETING DIGITAL - Gestion LMS | Création des cours avec Arti-
culate | Assister les formations virtuelles et activités | Créer des matériaux et rap-
ports avec Photoshop et InDesign | Mettre a jour des sites web WordPress | Elaborer
des contenus de médias sociaux | Elaboration de présentation en Power Point | Ani-
mer des réunions a distance

SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL - Connaissances de la législation suisse de pro-
tection de la sécurité et la santé au travail | Mise en place un systeme de gestion de
la sécurité et la santé au travail | Identification des dangers et application des me-
sures de prévention | Secouriste en santé mentale.

GESTION DE PROJET - Gérer des taches administratives | Coordonner des études
de faisabilité, budget et fournisseurs | Coordonner des activités de relocation | Coor-
donner des projets d’architecture et rénovation | Organiser des réunions et des évé-
nements.

COMMUNICATION - Excellentes aptitudes relationnelles | Parle francais, anglais,
portugais, espagnol et italien.


https://susanknodel.com/profile/
http://www.susanknodel.com/
file:///C:/Users/susan/OneDrive/Documents/04%20CANDIDATURES/02%20CV%20Human%20Resources/05%20CV%20HR%20Advisor_Juillet%202021/www.linkedin.com/in/susanknodel

LANGUES

FRANCAIS
Niveau C2

ANGLAIS
Niveau C2

PORTUGAIS
Langue maternelle

ITALIEN
Niveau Bl

ESPAGNOL
Niveau B1

JAPONAIS
Niveau Al

INFORMATIQUE

Microsoft (Excel, Word, Power Point)
InDesign | Photoshop
ATS (Workable) | LMS (Engagedly)
Elium (KMS) | Articulate |
Video Edition

PRIX D’EXCELLENCE

Bourse de recherche scientifique
Schmidheiny Foundation, Suisse
2011

Bourse d’étude Master
Confédération Suisse
2008-2010

Bourse de recherche scientifique
Japan International Cooperation
Agency

2002-2003

Mention Excellent

Bachelor en Architecture
Pontificale Université Catholique
de ’Etat du Parana, Brésil.

1998

CENTRES
D’INTERET

v Plongée Certificat PADI

v" Squash

v Voyages de découverte du
patrimoine architectural
Photographie | Art
Opéra

Piano (10 ans de pratique)

ASANEN

EXPERIENCE

ASSISTANTE FORMATION & RECRUTEMENT | QUANTIS Genéve 2022

v’ Assister 'équipe de Talent Acquisition et L&D sur plusieurs taches administra-
tives et projets (Junior Academy Program).

v’ Gérer la plateforme LMS et créer des supports des formations virtuelles. Réviser
le catalogue des formations internes.

v’ Assister les collaborateurs dans le « Performance Review Process »

v' Gérer la plateforme ATS, publier les offres d’emplois, coordonner la logistique
des entretiens, sélectionner et évaluer les candidats.

STAGE EN RH | START UP KLASS ACADEMY Genéve 2021

v Coordonner le recrutement, 'intégration du personnel (onboarding) et la gestion
de talents.

v’ Assister 'administration RH et assurer les entretiens d’évaluation. Travailler de
maniére transversale en rapportant directement au Business Manager.

v Concevoir et animer des ateliers a distance de « team building » pour une équipe
de 13 personnes.

CONSEILLERE | SK RELOCATION Geneve 2017 a 2019
v Coordonner des multiples taches dans le domaine de la relocation des expatriés
(logement, ameublement, permis de séjour, contrat de location et d’assurances,
et conciergerie). Gérer des appartements et des maisons de 80 a 300m?.

ASSISTANTE | EPFL’s Spin-off KAEMCO Genéve 2016-2017

v' Prospecter des clients et partenaires en analyse énergétique des batiments avec le
logiciel de simulation en 3D CitySim créé par Kaemco. Présentation a ['Office Can-
tonal de Energie GE, UNECE. Publication d’article a la Tribune de Genéve.

ASSISTANTE | Université de Geneve Genéve 2015-2016

v' Assister des professeurs dans l'organisation de séminaires et formations (Summer
School Program en développement durable)

v Etablir des partenariats de recherche avec d’autres Universités. Elaborer un projet
de recherche en PhD sur la planification urbaine durable et les stratégies énergé-
tiques.

ASSISTANTE | Mission Permanente du Brésil a 'ONU Genéve 2014

v' Assister des diplomates a organiser des réunions, des événements et des taches
administratives. Collaboreravec I'équipe et préparer des rapports dans des délais
restreints. Elaborer des rapports au Ministére des affaires étrangéres au Brésil
principalement sur les questions environnementales.

CONSEILLERE ARCHITECT |Service de 'urbanisme  Carouge 2012 G 2013

v’ Mettre en place une structure de données géolocalisées (SIG) des différents élé-
ments du domaine public pour la gestion efficace du patrimoine de la Ville de Ca-
rouge. Gérer environ 700 dossiers géolocalisées de la ville.

ARCHITECTE |[Employée et indépendante Brésil 1996 a 2008

v Coordonner la gestion du personnel, les études de faisabilité et les aspects bud-
gétaires.

V' Superviser toutes les phases de développement des projets architecturaux (en-
viron 25.000 m?), les taches administratives ainsi que le suivi des chantiers de
construction et de rénovation avec différents professionnels.


https://www.geneve-int.ch/fr/br-sil-mission-permanente-omc-0
https://www.carouge.ch/urbanisme
https://klassacademy.com/
https://www.unige.ch/environnement/fr/
http://www.kaemco.ch/
https://quantis.com/

