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               SUSAN 
HONJO 

C O N T A C T  P R O F I L  

A P T I T U D E S  &  C O M P E T E N C E S  

• Construct ion  Supervis ion  

• Property  Management  

• Sustainable  Development  

• Cl ient  Relat ion  

 

• Enter  you r ex pert ise  

development and energy efficiency 

of buildings, solid international ex-

periences in planning, researching 

and management of project, supervi-

sion of construction site, client con-

sulting and management of excep-

tional property and private events.  

Work independent, proactive, orga-

nized and multi-tasking, flexible, 

adaptable to different environment. 

Polyglot (French, English, Portu-

guese and Italian). 

Sp é cia l i t é  e n  

Re c ru te m en t  |   

Fo r mat i on  Di g ita l e  

B AC HE LO R  |  A rc hi te c tu re   
P o n t i f i c a l e  U n i v e r s i t é  C a t h o l i q u e  

d e  l ’E tat  d u  P a r a n á ,  B r é s i l  

1 9 9 7  

 

M AST E R |  S ci e nc es  d e 

l ’envi ronnement  
U n i v e r s i t é  d e  G e n è v e  

2 0 0 8 - 2 0 1 2  

 

C E RT IF ICAT  |  Ges t i o n du P e rs o nn el  
H u m a n  R e s o u r c e s  S w i s s  E x a m | I F A G E  

2 0 2 0  

 

E D U C A T I O N     

B AC HE LO R  |  P s yc h ol o g ie  
U n i v e r s i t é  U n i D i s ta n c e  ( S u i s s e )  

2 0 2 1  –  e n  c o u r s  

 

C E RT IF ICAT  |  L& D |  D EI   
AI H R  Ac a d e m y  t o  i n n o v a te  H R  

2 0 2 2  –  e n  c o u r s  

 

C E RT IF ICAT  |  Ges t i o n d e l a  sa nt é  

e n  e nt r e pr is e  |  SU VA  
P r o m o ti o n  S a n té  S u i s s e   

2 0 2 1   

 

 

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 à 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 carrière combinant mes compé-

tences analytiques, managériales et relation-

nelles en recrutement et formation digitale en 

entreprise.  

 

Ma vidéo de présentation : 

https://susanknodel.com/profile/ 

  

C E RT IF ICAT  |  Sé c ur i t é  et  s an té  a u 

t r av ai l  P E RC O -  SU VA   

S e c o u ris te  e n s an té  m e nt al e   
F 4 S  |  F o n d a t i o n  P r o M e n t e S a n a  

2 0 2 1   

 

✓  R E S S OU RCE S HUMA IN ES  –  Ad m i n i s t r a t i o n  R H  |  R e c r u te m e n t  |  F o r m a t i o n  e t  D é v e -

l o p p e m e n t  |  G e s t i o n  A T S  |  P e r m i s  d e  t r a v a i l  |  C o n n a i s s a n c e s  d u  s y s t è m e  d ’assurances  

s o c i a l e s  s u i s s e ,  d u  d r o i t  d u  t r a v a i l  e t  d e s  p o l i t i q u e s  «  d i v e r s i té ,  é q u i t é  e t  i n c l u s i o n  »  

|  G e s t i o n  d e s  s a l a i r e s  |  C o o r d i n a t i o n  d e  l o g i s t i q u e .   

 

 

 

 

 

✓ G E ST IO N  D E P RO J ET  –  G é r e r  d e s  t â c h e s  a d m i n i s t r a t i v e s  |  C o o r d o n n e r  d e s  é t u d e s  

d e  f a i s a b i l i t é ,  b u d g e t  e t  f o u r n i s s e u r s  |  C o o r d o n n e r  d e s  a c t i v i t é s  d e  r e l o c a t i o n  |  C o o r -

d o n n e r  d e s  p r o j e t s  d ’arch i tec ture  e t  r é n o v a t i o n  |  O r g a n i s e r  d e s  r é u n i o n s  e t  d e s  é v é -

n e m e n ts .   

✓  S É CU RIT É  ET  SA NT É  A U  T RAV AIL  –  C o n n a i s s a n c e s  d e  l a  l é g i s l a t i o n  s u i s s e  d e  p r o -

te c t i o n  d e  l a  s é c u r i t é  e t  l a  s a n té  a u  t r a v a i l  |  M i s e  e n  p l a c e  u n  s y s t è m e  d e  g e s t i o n  d e  

l a  s é c u r i té  e t  l a  s a n t é  a u  t r a v a i l  |  I d e n t i f i c a t i o n  d e s  d a n g e r s  e t  a p p l i c a t i o n  d e s  m e -

s u r e s  d e  p r é v e n t i o n  |  S e c o u r i s t e  e n  s a n t é  m e n ta l e .  

 

 

 

 

 

✓  E -LE AR NI NG &  MA R KET IN G  DI GI T AL  –  G e s t i o n  L M S  |  C r é a t i o n  d e s  c o u r s  a v e c  Ar t i -

c u l a t e  |  A s s i s te r  l e s  f o r m a t i o n s  v i r tu e l l e s  e t  a c t i v i té s  |  C r é e r  d e s  m a té r i a u x  e t  r a p -

p o r t s  a v e c  P h o t o s h o p  e t  I n D e s i g n  |  M e ttr e  à  j o u r  d e s  s i t e s  w e b  W o r d P r e s s  |  É l a b o r e r  

d e s  c o n te n u s  d e  m é d i a s  s o c i a u x  |  E l a b o r a t i o n  d e  p r é s e n ta t i o n  e n  P o w e r  P o i n t  |  An i -

m e r  d e s  r é u n i o n s  à  d i s ta n c e  

 

 

 

 

 

✓  C OM MUN ICA T I ON  –  E x c e l l e n te s  a p t i tu d e s  r e l a t i o n n e l l e s  |  P a r l e  f r a n ç a i s ,  a n g l a i s ,  

p o r tu g a i s ,  e s p a g n o l  e t  i ta l i e n .  

 

 

C A S |  Gé o m at i qu e   
U n i v e r s i t é  d e  G e n è v e  

2 0 1 1  

www.linkedin.com/in/susanknodel 

C E RT IF ICAT  |  Di g i ta l  L ear n i n g De si g n   
D i g i ta l  L e a r n i n g  I n s t i tu t e  -  U K  

2 0 2 2  –  e n  c o u r s  

 

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


 

 

 

 

E X P E R I E N C E   

CONSEILLÈRE  |  SK RELOCATION                                       Genève 2017 à 2019 

 ✓ Coordonner des multiples tâches 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 à 300m².  

✓ Assister des diplomates à organiser des réunions, des événements et des tâches 
administratives.  Collaborer avec l’équipe et préparer des rapports dans des délais 
restreints. Élaborer des rapports au Ministère des affaires étrangères au Brésil 
principalement sur les questions environnementales. 

✓ 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. 

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

✓ Superviser toutes les phases de développement des projets architecturaux (en-
viron 25.000 m²), les tâches administratives ainsi que le suivi des chantiers de 

construction et de rénovation avec différents professionnels.  

 

ARCHITECTE  |Employée et  indépendante                               Brésil 1996 à 2008 

 

ASSISTANTE |  Miss ion  Permanente  du  Brési l  à  l ’ONU              Genève 2014                          

Geneva 2016 to 2017 

 

CONSEILLÈRE  ARCHITECT |Service  de l ’urbanisme     Carouge 2012 à 2013                          

Geneva 2016 to 2017 

 

L A N G U E S  

I N F O R M A T I Q U E  

P R I X  D ’ E XCE L LENCE  

B o u rs e  d’étude  Mas te r  

Co nf éd é rat i on  S uiss e  

2008- 2010  

 
 
 

F RA NCA I S   

Niv ea u  C2  

A N GLA IS  

Niv ea u  C2  

I T AL IEN  

Niv ea u  B1  

C E N T R E S   

D ’ INT ERET  

✓  P lo n gé e  C e r t i f i c a t  P A D I  

✓  Sq uas h  

✓  Vo ya g es  d e  d é c o u v e r t e  d u  

p a tr i m o i n e  a r c h i t e c tu r a l  

✓  P ho t o gr ap hi e  |  A rt  

✓  Op é ra  

✓  P ian o ( 1 0  a n s  d e  p r a t i q u e )  

B o u rs e  de r e ch e rc h e  s cie n t i f i qu e  

S ch mi dh ei n y  F ou nd at i o n ,  Su iss e  

2011  

B o u rs e  de r e ch e rc h e  s cie n t i f i qu e  

Ja pa n I nt er na t i o nal  C o o pe ra t i o n  

Ag en c y  

2002- 2003  

J AP O NAI S   

Niv ea u  A 1  

E SP AG N OL  

Niv ea u  B1  

M e nt i on  Ex c el l en t  

B a ch el o r  en A rc hi te c tu re  

P o nt i f i cal e  U ni ve rs i té  C ath ol i qu e  

 de l ’E tat  du P ar aná ,  Br é s i l .  

1998  

P O RT U GA IS 

Lan g ue  ma te r nel l e  

Microsoft (Excel, Word, Power Point) 

InDesign | Photoshop 

ATS (Workable) | LMS (Engagedly) 

Elium (KMS) | Articulate |  

Video Edition 
 

 

STAG E EN  RH  |  START  UP KLASS  ACADEMY                                Genève 2021 

 
✓ Coordonner le recrutement, l’intégration du personnel (onboarding) et la gestion 

de talents.  

✓ Assister l’administration RH et assurer les entretiens d’évaluation. Travailler de 

manière transversale en rapportant directement au Business Manager.  
✓ Concevoir et animer des ateliers à distance de « team building » pour une équipe 

de 13 personnes. 
 

ASSISTANTE |  Universi té  de Genève                                   Genève 2015-2016                          

Geneva 2016 to 2017 

 
✓ Assister des professeurs dans l’organisation de séminaires et formations (Summer 

School Program en développement durable)  

✓ Établir des partenariats de recherche avec d’autres Universités.  Élaborer un projet 
de recherche en PhD sur la planification urbaine durable et les stratégies énergé-

tiques.  

 

ASSISTANTE |  EPFL’s  Spin-of f  KAEMCO                                     Genève 2016-2017                         

Geneva 2016 to 2017 

 
✓ Prospecter des clients et partenaires en analyse énergétique des bâtiments avec le 

logiciel de simulation en 3D CitySim créé par Kaemco. Présentation à l’Office Can-
tonal de Energie GE, UNECE. Publication d’article à la Tribune de Genève.  

 

ASSISTANT E FORMATION  & RECRUTEMEN T |  QUANTIS              Genève 2022 

 
✓ Assister l’équipe de Talent Acquisition et L&D sur plusieurs tâches administra-

tives et projets (Junior Academy Program).   

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

✓ Assister les collaborateurs dans le « Performance Review Process » 
✓ Gérer la plateforme ATS, publier les offres d’emplois, coordonner la logistique 

des entretiens, sélectionner et évaluer les candidats.  

 

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/

