ALME VADEMEKUM - DER KLEINE RATGEBER
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WAS IST EIN VADEMEKUM?

Bei dem Wort Vademekum handelt es sich um ein deutsches, aber
weniger bekanntes, umgangssprachliches Wort, welches traditionell
ein kleines Handbuch beschreibt.

Es ist ein Synonym fir Leitfaden, Handbuch, Kompendium oder
auch Ratgeber in Form eines kleinen Buches und stammt aus dem
Lateinischen: vade mecum = geh mit mir.

Die Bedeutung des Vademekums hat seinen Ursprung im Mittelalter:
In dieser Zeit waren die praktischen kleinen Blcher stetige Begleiter
von wandernden Studenten.!

Dieser kleine Ratgeber gibt Antworten auf Fragen Uber Werte,
Verhaltensweisen und Gepflogenheiten im Zusammenhang mit
unserem Unternehmen und soll unseren Mitarbeitenden als
Leitfaden im Arbeitsalltag dienen.

1 Quelle: Enzyklopadie Medizingeschichte (Keil G., 2007, S. 1343)



LEITBILD UND GRUNDSATZE.

Unser Familien-Unternehmen ist der fihrende Hersteller von hoch-
prazisen Baugruppen wie beispielsweise Walzen fur den Digitaldruck
oder hochprazise Bauteile fir den Semiconductor-Markt. Wir pragen
den Begriff «perfect precision», indem wir das «system alme» firmen-
weit in den Bereichen «solutions» und «innovations» anwenden. Die
strategische Vorgabe lehnt sich an der Theorie EKS? an.

Scope: «Manufacturing of high-precision assemblies and
high-precision components»

Die Mitarbeitenden handeln nach folgenden Grundsatzen:

Qualitat flr bestes Preis-Leistungs-Verhaltnis
Flexibilitat im Dienste der Kundschaft
Individualitat personalisierte Arbeitsmodelle
Verbindlichkeit wir halten uns an Abmachungen
Eigenstandigkeit unser Wissen und Kénnen
Leistungsorientierung Lohn fur Leistung
Ergebnisorientierung Ertrag fur Innovation und Investition
Sozialpartnerschaft auf Vertrauensbasis

Vielfalt Chancengleichheit und Inklusion

2 Engpasskonzentrierte Strategie (EKS), nach Wolfgang Mewes (1970)



UNSERE QUALITATSSTRATEGIE.

Bedingungslose Qualitat ist in der ALME eines der hdchsten Gebote.
Unser ausserordentlicher Prazisionsanspruch hebt uns von unserer Kon-
kurrenz ab und gilt als wichtiges strategisches Unternehmensziel.

Wir arbeiten mit klaren Strukturen und sauberen Arbeitsplatzen. Es ist
aufgrund heikler Produktionsvorgaben sehr wichtig, dass die vorgege-
benen Prozesse und die Anweisungen von Vorgesetzten genau befolgt
werden. Modernste Maschinen und Technologien erlauben uns eine
prazise und effiziente Fertigung.

Zur Umsetzung des Qualitat-, Umwelt- und Sicherheitmanagement-Sys-
tems wurde in unserem Unternehmen ein integriertes Managementsys-
tem (IMS) eingerichtet, das in allen Prozessen und Abteilungen verwen-
det wird. Dies soll unseren Fuhrungskraften und Mitarbeitenden helfen,
die Kundenanforderungen jederzeit zu erfullen und die Einhaltung von
Gesetzen und behordlichen Vorschriften langfristig sicherzustellen.

Durch regelméssige Uberprifungen, Leistungsiiberwachungen und
Audits wird periodisch die Wirksamkeit des Managementsystems Uber-
pruft, weiterentwickelt und verbessert. Es werden auch externe Inputs
von Kundenseite, Lieferanten, Stakeholdern und Partnern miteinbe-
zogen und umgesetzt. In Zusammenarbeit mit SWISSMEM, Rhysearch,
Waltz Brothers Inc., dem Paul Scherrer Institut und lonPlus férdern wir
gemeinsame Werte und Qualitat von der Ausbildung, Uber die For-
schung und Entwicklung, bis hin zur Produktion.



WIE WIR AUF DIE UMWELT
RUCKSICHT NEHMEN.

Wir konzentrieren uns auf einen schonenden Umgang mit Rohstoffen
und anderen Ressourcen. Das betrifft alle Bereiche der ALME. In der
Fertigung soll sauber und vorsichtig mit Werkzeugen und Fertigungs-
teilen umgegangen werden, damit moéglichst wenig Ausschuss und
moglichst wenig Abfall entsteht. In den Blros wird moglichst viel im
digitalen Format gearbeitet. Auch mit dem Energieverbrauch soll rtick-
sichtsvoll umgegangen werden. Die klimatisierten Bereiche bleiben
bewusst geschlossen, im Sommer wird sinnvoll geltftet und im Winter
mit der Abwarme der Maschinen geheizt.

Das gesamte Abfall- und Restmaterial wird gemass den geltenden
ortlichen Bestimmungen entsorgt und nach Méglichkeit recycelt.

Umweltfaktoren werden erfasst und ausgewertet, um unsere Umwelt-
auswirkungen kontinuierlich zu reduzieren.

Unsere Mitarbeitenden werden regelmassig fir Umweltthemen sensibi-
lisiert und lernen, mit natarlichen Ressourcen nachhaltig umzugehen.

Die Einhaltung der Umweltrichtlinien wird zyklisch nach der ISO Norm
14001 geprift und zertifiziert.



WIRD DIE ARBEITSSICHERHEIT
GEWAHRLEISTET?

Unversehrtheit, Gesundheit sowie das Wohlbefinden unserer Mit-
arbeitenden sind flr uns wichtige Anliegen. Fragen der Sicherheit
und des Gesundheitsschutzes behandeln wir mit der gleichen Priori-
tat wie Fragen der Qualitat, Produktivitdt und Wirtschaftlichkeit.
Wir sorgen auch fur die Sicherheit und den Gesundheitsschutz von

Drittpersonen in unserem Betrieb.
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HALTEN WIR DIE ARBEITSZEITEN EIN?

Wir haben ein sehr offenes und modernes Zeitmodell. Dieses
versuchen wir einzuhalten, da wir so die grosste Effizienz und
Wirtschaftlichkeit erreichen. Alle sind in der Blockzeit erreichbar,
sodass Probleme gemeinsam gel6st werden kdénnen.

Dies ist eine der Starken der ALME. Individuelle Lésungen, die ausser-
halb der Block- und Gleitzeit liegen, werden rechtzeitig verbindlich
kommuniziert. Auch langerfristige anderslautende Vereinbarungen
(Ausbildung, regelmassiger Kursbesuch etc.) werden der Geschaftslei-
tung und den Prozessleitern kommuniziert, um Missverstéandnisse zu
minimieren. Der Prozessleiter ist der erste Ansprechpartner bei allen
Fragen rund um die Arbeitszeiten.

Um den Kundenwiinschen gerecht zu werden, kann es dazu kommen,
dass bei hohem Auftragsbestand kurzzeitig Uberstunden anfallen.
Diese werden naturlich grosszligig kompensiert.



IST DIE ALME FAMILIENFREUNDLICH?

Es ist nicht immer einfach das Privatleben und die Arbeit unter einen
Hut zu bekommen. Die ALME als Arbeitgeberin ist daher sehr be-
muht, lhnen auch weiterhin die bestmoéglichen Voraussetzungen zu
bieten, damit dieser Spagat gelingen kann!

Die Arbeitszeiten konnen in Absprache mit der Geschéaftsleitung nach
den personlichen Bedurfnissen besprochen und angepasst werden.

Durch die Moglichkeit von Teilzeitanstellungen, Home Office, Job-
rotation, sowie das Angebot von 5 zusatzlichen Ferientagen im Jahr
mochte die ALME eine Losung fur jede Lebenssituation bieten. Durch
die Umsetzung dieser Angebote bei mehreren Mitarbeitenden in den
letzten Jahren konnten bereits wertvolle Erfahrungen gesammelt und
Strukturen geschaffen werden.

Eine Vielfaltige Unternehmenskultur schafft einen Arbeitsplatz fur
verschiedenste Identitdten, indifferent von Geschlecht, Alter, sozialer
und geographischer Herkunft, Lebensorientierung, oder Beeintrach-
tigungen. Chancengleichheit in Respekt, Verantwortung und Lohn,
sind eine Selbstverstandlichkeit.



SOLL ICH AM FIRMENAUSFLUG TEILNEHMEN?

Es wird immer Situationen geben, die eine Absage rechtfertigen.
Grundsatzlich ist es aber eine Frage des Respekts, die Anlasse der
Firma zu besuchen. Einerseits sind diese Anlasse eine Investition,
welche die ALME in die Mitarbeitenden tatigt, und andererseits ist
es eine Gelegenheit, die Menschen hinter der ALME besser und in
einer entspannten Atmosphare kennenzulernen.

Weihnachtsessen mit Partner/in, der Firmenausflug, gemeinsame
Kurse bei Lieferanten und Messebesuche sind nicht nur Freizeitaktivi-
taten, sondern dienen auch der Weiterbildung, der internen Kommu-
nikation und der Starkung des Teamgedankens. Zudem fordern sie
die Geselligkeit und das Verstandnis untereinander.

Dies starkt die Position des Unternehmens nachhaltig im Markt und
sichert unsere Zukunft.
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WAS MACHT EINE PROJEKTLEITUNG
BEI DER ALME?

Es gibt in der ALME immer wieder gesamte Kundenauftréage oder
Probleme, fur die eine Projektleitung eingesetzt wird. Die Projekt-
leitung ist die hochste Instanz in dem entsprechenden Projekt Gber
die gesamte Firma. Sie ist die Einzige, die Anderungen von friiheren
Entscheidungen gutheisst und entsprechend kommuniziert. Sie wird
immer einbezogen und ist die Einzige, die das gesamte Wissen bei
sich vereinbart. Andere Bereiche halten sich im Rahmen des Projektes
an ihre Weisungen.

Prioritaten werden in Zusammenarbeit mit dem Geschaftsleiter
ausgearbeitet und von der Projektleitung entsprechend durchgesetzt.

Dass sie das Projekt entsprechend dokumentiert, versteht sich in
unserem hochtechnisierten Umfeld von selbst. Diese Dokumentation
hilft spater, den Kunden kompetent zu unterstitzen und das
Engineering entsprechend zu verkaufen.
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WO LIEGT DIE VERANTWORTUNG
EINES PROZESSVERANTWORTLICHEN?

Der / Die Prozessverantwortliche fihrt die Umsetzung und Kontrol-
le des Prozesses und das direkt involvierte Personal. Er / Sie ist im
Wesentlichen fur die Einhaltung der geforderten Qualitat und des
Liefertermins der Produkte verantwortlich. Ordnung und Sauberkeit,
einer der Schlusselfaktoren im Verkauf des Produktes der ALME, sind
in seinem Bereich elementar. Werkzeuge und Einrichtungen werden
im Rahmen des Budgets selbst evaluiert und bestellt. Die Wartung
und der Unterhalt der Maschinen werden in Absprache mit dem
Geschéaftsleiter geplant und durchgefihrt. Der / Die Prozessverant-
wortliche handelt selbstverstandlich im Sinne der Ubergeordneten
Strategie, Mission und der ALME-spezifischen Richtlinien.
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UNSER VORGEHEN IN DER PRODUKTION.

Wir halten am klassischen Vorgehen in der Produktion fest. Es ist

uns bewusst, dass wir so nicht immer mit héchster Geschwindigkeit
und Produktivitat arbeiten kénnen. Qualitativ kdnnen wir damit
aber sicherstellen, dass wenig Ausschuss produziert wird. Es ist vor
allem bei teuren Werkstticken und sehr kleinen Serien anzuwenden.
Weiter kdnnen wir gewahrleisten, dass samtliche Produktionsschritte
nach jeder Operation gemessen werden und jeweils eine Erststick-
kontrolle pro Fertigungsschritt erfolgt. Somit kann ein Fehler bereits
beim Einrichtsttick festgestellt werden, bevor die ganze Serie produ-
ziert wird. Damit vermeiden wir Folge-Fehler und daraus entstehende
Kosten. Bei Arbeiten in der Produktion haben mindestens zwei
Personen anwesend zu sein — Alleinarbeit ist nicht erlaubt.

Unser Vorgehen beim Einrichten einer CNC-Bearbeitungsmaschine:

— Werkstlck (einspannen, mit oder ohne Vorrichtung)

— Werkzeug (einspannen, vermessen, definieren)

— Erst dann wird programmiert (Konzept fur Programmierung
siehe Folgeabschnitt)

— Dry Run (Kollisionsprifung, Prozessprafung)

— Start des Einrichtsttickes (Einrichtstlck, Erststiickkontrolle mit
Operationsplan und ALME-Zeichnung)

— Start der Serie oder weiterer Werkstlcke die
den Kundenanforderungen entsprechen

Unser Konzept bei der Programmierung der Bearbeitung:
— Aussen Schruppen / Innen Schruppen
— Aussen Schlichten / Innen Schlichten



MACHE ICH DAS RICHTIGE?

Der Operationsplan ist oberstes Gebot bei der technischen Richtig-
keit. Er steht klar Gber der Kundenzeichnung. Weiter sind auch die
Hinweise auf der ALME-Zeichnung wichtiger einzustufen als die
Kundenzeichnung. Die ALME-Zeichnung ist oft die Kundenzeichnung
mit ALME spezifischen Hinweisen und ALME spezifischer Vermassung.
Weiter sind Hinweise in den Programm- und Einrichtblattern sowie
Vermerke auf Lehren und Vorrichtungen zu beachten. Diese Informa-
tionen sind als Hilfe und zur Ergédnzung der ALME-Zeichnung gedacht.

Folgende Reihenfolge ist zwingend einzuhalten, um die technische

Richtigkeit auf hohem Niveau zu gewahrleisten:

— Lesen der Operation im Operationsplan

— Lesen der ALME-Zeichnung und beachten der internen Hinweise

— Lesen der Kundenzeichnung

— Lesen der Programm- und Einrichtblatter

— Herstellung des Produktes

— Kontrolle ausschliesslich mit dem Operationsplan und der ALME-
Zeichnung

Setzen Sie auch lhren gesunden Menschenverstand ein! Bei Anderun-
gen kann der Prozess versagen. Sollten Informationen im Operations-
plan der ALME-Zeichnung widersprechen, ist dies umgehend mit dem
Produktionsleiter abzusprechen. Allenfalls sind Anderungen in den
Dokumenten anzubringen.



WAS BEDEUTET VERBINDLICHKEIT?

Ich kommuniziere meine Absicht mit den Ressourcen, die ich dafur
bendtige. Termine, grobes Vorgehen und Meilensteine werden ver-
einbart. Dieses Vorgehen ist verbindlich. Ich informiere rechtzeitig bei
Abweichung und bin dafur verantwortlich, das gleiche Gremium zu-
sammenzurufen, falls eine Anderung erfolgt. Nur das erstinstanzliche
Gremium verschiebt Termine und &ndert Prozesse, wenn dies nétig wird.

Bei Meetings, die per Protokoll dokumentiert werden, habe ich bis zum
nachsten Meeting Zeit, eine Anderung des Protokolls zu verlangen.
Falls es keine Ruckmeldung gibt, gilt das Protokoll und man geht davon
aus, dass jedermann das Protokoll verstanden hat und seine Aufgaben
termingerecht ausfuhrt.

Durch eine Kultur des Vertrauens gewahren wir unseren Mitarbeitenden
im Rahmen der strategischen Ziele die notwendigen Freirdume, damit
sie ihre Aufgaben motiviert und selbsténdig erfullen kénnen. Wir bieten
den Mitarbeitenden ein sehr attraktives Arbeitsumfeld mit Entwicklungs-
moglichkeiten in einer immer noch familiaren Umgebung. Moderne,
grosszugige Arbeitsplatze sind fur uns genauso selbstverstandlich wie
die direkte Beteiligung aller Mitarbeitenden am Unternehmenserfolg.



WAS BEDEUTET RESPEKT?

Respekt ist die gute Kinderstube schlechthin. Nicht nur dass wir respektvoll
mit Kunden, Kollegen und Vorgesetzten umgehen, auch der Umgang mit
Maschinen, Werkzeugen und Einrichtungen soll respektvoll sein. Konkret
bedeutet das fur unsere Mitarbeitenden:
— Die Winsche der Vorgesetzten und Mitarbeitenden zu respektieren
— Nicht standig zu hinterfragen was andere tun, sondern den

eigenen Job hundertprozentig zu erfullen.
— Stets im Interesse der Kundschaft und der Firma zu handeln.



WAS BEDEUTET KOMMUNIKATION?

In der ALME herrscht eine offene Kommunikation. Durch die flache
Hierarchie sind alle Kaderleute fast taglich ansprechbar. Alle Probleme
kénnen so auf kurzen Wegen angesprochen werden. Die Einwande der
Mitarbeitenden sollen vor dem Gesprach gut Gberdacht werden. Von
den Verantwortungspersonen wird im Gegenzug erwartet, dass die Ein-
wande ernst genommen werden und eine ehrliche Antwort auf Fragen
gedussert wird.

Ein jahrlich stattfindendes, persénliches Gesprach mit den Mitarbei-

tenden hilft, gemeinsame Ziele zu setzen und das vergangene Jahr Revue
passieren zu lassen. Das Qualifikationsgesprach ist fur die Mitarbeiten-
den und kann fur alle Anliegen an die Firma und an das Kader genutzt

werden.

Auch auf dem jahrlich stattfindenden Mitarbeiter-Event gibt es
zahlreiche Mdéglichkeiten, mit allen Firmenangehérigen zu reden.



WIESO SIND RUCKMELDUNGEN WICHTIG?

Ein neutrales und sachgerechtes Feedback hilft uns, die Qualitat zu
steigern und sicherzustellen, dass mein Gegenulber verstanden hat,
worum es geht oder worum es ging. Laufende Prozesse kénnen bei
den Verantwortlichen abgeschlossen werden. Nach dem Feedback
herrscht eine neutrale Situation, die es uns ermdglicht, Ruhe in das
System zu bringen.

Ein Feedback hilft dem Auftraggeber, frihzeitig Abweichungen
festzustellen. Er kann rechtzeitig auf Abweichungen reagieren. Der
Kunde wird weniger involviert. Das allgemeine Qualitatsempfinden
bei den Kunden wird gestarkt — auch wenn etwas schief geht.

Habe ich wichtige Arbeiten ohne die Aufsicht eines Vorgesetzten
erledigt und abgeschlossen, ist eine REX-Meldung zu veranlassen. Das
heisst, ich informiere den Vorgesetzten Uber den Umfang und Inhalt
der Arbeit. Damit kénnen Missverstandnisse minimiert und Fehler
besser korrigiert werden.



WAS SIND DIE KONSEQUENZEN BEl
EINEM AUSSCHUSS?

Jeder ist sich bewusst, dass niemand absichtlich einen Fehler machen
will. Bei der ALME sind keine finanziellen Konsequenzen bei einem
Fehler zu beflirchten. Das ist die Voraussetzung fur eine ehrliche und
moglichst frihzeitige Kommunikation. So kdnnen die Mehrkosten
sofort limitiert werden.

Um die Kosten so gering wie méglich zu halten, wird jedoch erwar-
tet, dass der Fehlerverursacher alles tut, um den Ausschuss moglichst
schnell und kostenneutral zu korrigieren. Mehrarbeit am Abend und
Ubers Wochenende wird nach Méglichkeit erwartet.

Ein Gesprach mit dem / der Prozessverantwortlichen sowie das Ausful-
len eines Fehlerberichts helfen, den Fehler in Zukunft zu vermeiden.
Dies stellt sicher, dass alle Stellen informiert sind. Stickzahlen werden
so angepasst, Material erneut bestellt etc.

Wir suchen keinen Schuldigen. Wir tun was nétig ist, dass der Fehler

nicht wiederholt wird und versuchen unser Misslingen wieder zu be-
richtigen.
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WANN KOMMT ES ZUR KUNDIGUNG?

Ist eine Kindigung unausweichlich und ist diese nicht wirtschaftlich
begrundet, wird versucht, folgende ungeschriebenen Gesetze einzu-
halten: Im Dezember und auch am letzten Tag des jeweiligen Monats
werden keine Kiindigungen ausgesprochen. Nach der Kiindigung
durch die Geschaftsleitung, wird moglichst frihzeitig und firmenuber-
greifend kommuniziert. Unausweichliche schlechte Gefuihle in der
Belegschaft werden so minimiert. Der gebUhrende Respekt wird beid-
seitig vorausgesetzt. Einerseits mit einer hundertprozentigen Leistung
bis zum letzten Arbeitstag und andererseits mit einer korrekten

Lohn- und Zeitabrechnung.
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GEHEIMHALTUNG.

Die Mitarbeitenden behandeln Dokumente, Wissen und Informatio-
nen, die der Geheimhaltung unterworfen sind, mit grésster Sorgfalt.
Alle Mitarbeitenden sind dazu verpflichtet, geheimhaltungswurdige
Informationen ihrer Wichtigkeit entsprechend zu schitzen. Mit-
arbeitende, die in ihrer Arbeit mit geheimhaltungswurdigen Infor-
mationen in Kontakt kommen, machen diese Unterlagen nur solchen
Mitarbeitenden zugénglich, die zur vertraulichen Behandlung ge-
heimhaltungsbedurftiger Informationen schriftlich verpflichtet sind.
Alle Dokumente unserer Kunden sowie auch die von ALME (Zeichnun-
gen, Sticklisten, Anweisungen, Werksnormen etc.) sind vertrauliche
Dokumente. Andere geheimhaltungswirdige Dokumente sind mit
dem Vermerk «vertraulich» gekennzeichnet.



KOMMUNIKATION MIT DER OFFENTLICHKEIT.

Innerhalb der ALME herrscht eine offene Kommunikation. Gegen Aus-

sen und gegenuber Dritten ist die Kommunikation wie folgt definiert:

- Schriftliche Kommunikation ist der Geschaftsleitung vorzulegen

— Interviews in Fernsehen, Radio, Presse etc. werden von der
Geschaftsleitung koordiniert und entsprechend begleitet

- Anfragen von Medien werden direkt an die Geschéaftsleitung
weitergeleitet

— Kommunikationsstil: sachlich, kompetent, auf die
Thematik eingehend

Um ein einheitliches Bild der ALME in der Offentlichkeit zu wahren,

ist es wichtig, dass die Kommunikation koordiniert wird. Die Koordina-
tion lauft Uber die Geschaftsleitung und im Sinne einer langfristigen
Strategie. Wir kommunizieren immer — ob verbal oder non-verbal. Die
Kommunikation in der Offentlichkeit tragt zum positiven Bild unseres
Unternehmens bei. Darum freuen wir uns, wenn auch alle Mitarbeiten-
den in ihrem Umfeld stolz und zufrieden von unserem Unternehmen
berichten. Ausserungen zu politischen und ethischen Themen werden
vom Unternehmen nicht abgegeben.



INNOVATION? EIN BLICK IN DIE ZUKUNFT.

»Eine Hand des Unternehmens sorgt fur hocheffiziente Prozesse und
Qualitatssicherung, die andere schafft Raum fur Kreativitat und kampft
dagegen, dass das Unternehmen satt wird und sich auf dem Erfolg
seiner aktuellen Produkte ausruht.”

So Kaudela-Baum in ihrem Buch zu ,Innovation Leadership”. Die ALME
hat sich in den vergangenen Jahren stark auf hocheffiziente Prozesse
und Qualitatssicherung konzentriert, wodurch wir in diesen Bereichen
auch solide und gute Ergebnisse erzielen konnten. In Zukunft soll das
Augenmerk jedoch vermehrt auf die Kreativitat und die Innovation
gelenkt werden, um eine Balance zwischen Bewahren und Erneuern
halten zu kénnen.

Der nachste Schritt in der Umsetzung der langfristigen Strategie ist
gemacht. Mehr Engineering, mehr Planung, mehr Messen, mehr EMPB,
mehr Dienstleistungen, mehr systematische Lehren, Vorsprung durch
Know-how-Fihrerschaft, mehr definierte Zustdnde und Maschinen-
arbeit nur noch fur den hochgenauen Bereich und die finale Prazision.
Frasen im p-Bereich mit maximaler Automation ist die Zukunft fur unser
Hoch-Lohn-Land Schweiz. Wir haben eine topmoderne Fertigungsstatte
mit 5-Achsen Simultan-Frasen, mehreren Dreh- und Erodiermaschinen
sowie dem zugehorigen MDM. Moderne Arbeitsplatze mit MASTER-
CAM-Lizenzen und einem ToolRoom System zur Datenverwaltung
bringen uns auf den neusten Stand der Technik. Es fehlt nur noch das
Fachpersonal, um die Automation auf den nachsten Level zu bringen.



NOTIZEN.
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