
 

Model Inkubasi 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

Model Inkubasi di Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri didukung 

dengan para s takeholder, teknologi, jaringan dan sumber daya manusia. 

Proses inkubasi terdiri dari tiga tahap, yaitu pra-inkubasi, inkubasi, dan pasca-inkubasi. 

 
 

Prinsip kerja Inkubasi meliputi : 

1. In Wall dan Out Wall; 

INBIS membina tenant baik di lokasi Inbis (In Wall) maupun diluar lokasi Inbis (Out Wall). 

2. Langsung; 

Calon tenant memperoleh layanan langsung berupa pembinaan dan bimbingan melalui 

dukungan manajemen, permodalan, pemasaran, dan teknologi, serta akses jaringan agar 

calon tenant dapat mengembangkan bisnisnya secara mandiri. 



3. Fleksibel; 

Calon tenant dapat memilih jenis bisnis yang sesuai dengan kebutuhan pasar dan 

kemampuan INBIS. 

4. Berkelanjutan; 

Pelayanan diberikan sampai tenant mampu mandiri. 

5. Profesional; 

Pelayanan diberikan oleh tenaga yang kompeten dan berpengalaman. 

 

 

 
 

     Kepala Inkubator Bisnis 

BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

 

 

     

 

                  Mahmud Salim Lc,M.Pd,M.E 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

INKUBASI BISNIS 

BALAI LATIHAN KERJA KOMUNITAS 

PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 

 

STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR     

REKRUTMEN TENANT INKUBATOR  

TAHUN    2024 - 2025 

 

 
Disiapkan oleh : 

 

 

 

 
 

Ahmad Mundzir 

Manager IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Diperiksa oleh : 

 

 

 

 

Mahmud Salim Lc, M.Pd., M.E 

Kepala IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Disetujui oleh : 

 

 

 

 

Ir. H. Suwarko 

Ketua Yayasan Ponpes Tahfidz Al fakhri



 

 
Jln. Margomulyo, Sampang, 

Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 2 dari 12 
  

 Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

1. TUJUAN 

Sebagai pedoman atau acuan dalam kegiatan rekrutmen tenant Inkubator Bisnis Balai Latihan 

Kerja Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri. 

 
2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku pada proses rekrutmen tenant inkubator yang terdiri dari: 

1) Pembuatan dan pengumuman informasi rekrutmen; 

2) Pembentukan tim rekrutmen; 

3) Proses rekrutmen yang meliputi validasi administrasi, penilaian ide bisnis, penilaian site visit 

bisnis, dan pengumuman hasil rekruitmen 

 
3. ISTILAH DAN DIFINISI 

SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang dipergunakan   

untuk   mendorong   dan   menggerakkan   suatu   kelompok    untuk mencapai tujuan. 

➢  Inkubator bisnis : Perusahaan / lembaga yang memberikan suatu program yang didesain 

untuk membina dan mempercepat keberhasilan pengembangan bisnis melalui rangkaian 

program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 

lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebut menjadi perusahaan   yang   profitable,    

memiliki    pengelolaan   organisasi    dan keuangan yang benar, serta menjadi perusahaan 

yang sustainable, hingga akhirnya memiliki dampak positif bagi masyarakat. 

➢  Calon Tenant  : Perusahaan startup yang diseleksi untuk diinkubasi oleh inkubator     . 

Pitch Deck : Presentasi yang digunakan untuk memberikan gambaran singkat 

mengenai bisnis plan kepada audiens 

➢  BMC: Business Model Canvas adalah model bisnis yg terdiri dari 9 blok area aktivitas 

bisnis, yang memiliki tujuan memetakan strategi untuk membangun bisnis yang kuat, bisa 

memenangkan persaingan dan sukses dalam jangka panjan



 

 
Jln. Margomulyo, Sampang, 

Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 3 dari 12 
  

 Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

4. BAGAN ALUR KEGIATAN 

Kegiatan Calon Tenant Pengelola Inkubator Kepala Inkubator 

 

 

 

Penyimpan 

Dokumen 

 

Pembentukan 

tim rekrutmen 

 

Identifikasi 

alternatif 

penyampaian 

informasi 

 

Sosialisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menyiapkan 

Formulir 

Rekrutmen 

 

 

Menerima 

Formulir 

Rekrutmen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tidak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     Ya 

 

 

 

                                       

 

 

 

         

Mulai 

Penyiapan dokumen 

Pendukung Rekrutmen 

Pembentukan tim seleksi  

(1 hari) 

Surat Tugas Tim 

Rekrutment 

Mengidentifikasi media 

penyampaian informasi 

Sosialisasi (7 hari) 

Informasi 

diterima 

Formulir 

Rekrutmen 
Membuka pendaftaran 

online/offline (1 hari) 

Mengisi formulir 

rekrutmen dan 

mengajukan surat 

minat tenant 

Menerima dan merekapitulasi 

form pendaftaran (3 hari) 

1 
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Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 4 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

 

 

 

Pemeriksaan 

Kelengkapan 

Dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pengumuman 

hasil seleksi 

administrasi 

 

 

 

 

 

 

Penilaian Ide 

Bisnis 

 

 

 

 

Pengumuman 

Hasil Rekrutmen 

 

Melakukan Site 

Visit calon 

tenant 

 

Penilaian hasil 

site visit 

 

Pemberitahuan 

kelolosan tenant 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Tidak 

 

 

                                      Ya 

 

 

  Tidak 

 

 

 

 

 

 

                                      Ya 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

 

 

 Tidak 

 

 

      

                                 Ya 

 

 

 

 

 

 

 

 

Memeriksa kelengkapan  

dokumen Administrasi (3 hari) 

Mengumumkan hasil seleksi 

administrasi 1 (hari) 

Melakukan Size Visit (2 hari) 

Diterima 

Menganalis dan menilai indicator  

yang menunjang ide bisnis (2 hari) 
Membuat business 

Plan (3 hari) 

Menilai Hasil Site Visit (3 hari) 

1 

Selesai 

Menerima 

Informasi lolos 

Administrasi 

2 

Lolos Selesai 

Business Plan 

Pengumuman hasil rekrutmen 

tenant (1 hari) 

Lolos ? 

Pemberitahuan Kelulusan (1 hari) 

Selesai 

Selesai 
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Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 5 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

5. URAIAN KEGIATAN 
 

No. URAIAN KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 

DOKUMEN 

TERKAIT 

4.1 Persiapan 

4.1.1 Penyusunan dokumen pendukung 

kegiatan rekrutment 

Tim Rekrutmen -Buku Panduan 
-Form Pendaftaran 
-Form Penilaian 

4.1.2 Pembentukan tim seleksi Kepala Inkubator Surat Penunjukan 

4.1.3 Menyiapkan media penyampaian 

informasi 

Tim Rekrutmen Brosur, Media Sosial, 

Broadcast 

4.2 Pelaksanaan Rekrutmen 

4.2.1 Penerimaan Formulir Rekrutmen 

yang telah dilengkapi oleh calon 
tenant 

Tim Rekrutmen Formulir Rekrutmen 

4.2.2 Validasi kelengkapan dokumen calon 

tenant 

Tim Rekrutmen Formulir Rekrutmen 

4.2.3 Melakukan Seleksi Administrasi Tim Rekrutmen Formulir Rekrutmen, 

Rekap Calon Tenant 

4.2.4 Penyelenggaraan presentasi oleh calon 

tenant yang telah lolos seleksi 

administrasi 

Tim Rekrutmen Bisnis Plan 

Legalitas 

SDM 
Produk 

4.2.5 Melakukan site visit calon tenant Tim Rekrutmen Formulir penilaian site 

visit 

4.2.5 Pengumuman hasil rekrutmen Tim Rekrutmen Form Penilaian 

Presentasi 

 
 

6. LAMPIRAN DOKUMEN 

6.1 Formulir Pendaftaran Tenant Inkubator 

6.2 Surat Tugas sebagai Tim Rekrutmen 

6.3 Tabel Tugas Tim Rekrutmen 

6.4 Form Penilaian(BMC, Legalitas, Produk, SDM) 

6.5 Form Penilaian Visit Site 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Jln. Margomulyo, Sampang, 

Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 6 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

    6.1 FORMULIR PENDAFTARAN TENANT INKUBATOR 

 

FORMULIR PENDAFTARAN TENANT  

INKUBATOR BISNIS BLK KOMUNITAS 

PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 
Nama lengkap                   :  

Tempat / tgl. Lahir            :  
 

Jenis kelamin                    : Laki-laki / Wanita *)
 

Kebangsaan                      : WNI/WNA*)
 

 

Alamat rumah                   :  

          Kode pos    : 
 

          No. Telepon/E-mail        : Rumah : Kantor: 

          HP        : E-mail : 
 

Nama Usaha                  :  

Bidang Usaha                :  
 

Lama Usaha                  : 

Deskripsi Produk          :  
 

           Keterangan *) : Coret yang tidak perlu 
 

DAFTAR LAMPIRAN DOKUMEN PERSYARATAN 

 
 

No. 

 

Nama Dokumen /Persyaratan 
Daftar Periksa*)

 

Ada Tidak 

1 Company profile   

2 Fc KTP   

3 Bussiness Plan   

4 Legalitas/Perijinan Usaha   

5 Paten/HKI Produk   

 

            Keterangan *): beri tanda (√) pada kolom daftar periksa berdasarkan data yang anda miliki. 

 

 ………………,…………………                 

Pendaftar 

 

 

 

       
(………………………………………….)
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Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 7 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

6.2 SURAT TUGAS SEBAGAI TIM REKRUTMEN 

 
SURAT TUGAS 

Nomor: ......................... 

 
Kepala Inkubator Unit Bisnis Balai Latihan Kerja Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri dengan 

ini memberi tugas kepada Saudara yang namanya tersebut di bawah ini sebagai Ketua/Anggota 

pada penyelenggaraan seleksi dalam rangka rekrutmen tenant inkubator pada: 

 
Hari : ............................ 

Tanggal : ............................ 

Tempat : ............................ 

Nama-nama tersebut adalah : 
 

No Nama Gol / Pangkat Jabatan 

1. 
   

2. 
   

3. 
   

 
Demikian untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab. 

 

 

 
Cilacap, ………………. 

Kepala Inkubator Unit Bisnis 

 

 

 

 

Mahmud Salim,  Lc,M.Pd,M.E 
NIP. – 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
Jln. Margomulyo, Sampang, 

Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 8 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

    6.3 TABEL TUGAS TIM REKRUTMEN 
 

 

No. Uraian Tugas Tim Rekrutmen 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Jln. Margomulyo, Sampang, 

Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 9 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

    6.4 FORM PENILAIAN PRESENTASI 

 
 

FORMULIR PENILAIAN BUSINESS PLAN  

CALON TENANT BLK KOMUNITAS PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 

Nama Produk : 

Hari/ Tanggal : 

Nama Penilai : 
 

No Kriteria Penilaian 
Bobo

t Skor 
Nilai Justifikasi 

1 Latar Belakang permasalahan atau peluang yang 

diangkat atau level orisinaistas ide bisnis atau tingkat 

kekreatifan ide bisnis beserta value yang ditawarkan 

sebagai solusi atas permasalahan tersebut 

20   

2 Analisis Peluang Pasar 20   

3 Aspek Bisnis dari sisi pemasaran, operasional, SDM, 

dan Keuangan 

40   

4 Dampak bisnis terhadap lingkungan atau masyarakat 10   

5 Legalitas usaha dan produk yang dimiliki 10   

 Kriteria Presentasi    

1 Ketepatan waktu dalam membawakan presentasi 20   

2 Konten Presentasi 30   

3 Tampilan Presentasi (Animasi dan Gambar) 20   

4 Kemampuan Menjawab Pertanyaan 30   

Jumlah    

Skor : 0-100 ( 0<69= kurang, 70-79=Cukup, 80-89=Baik , 90-100= 

sangat baik) Nilai = Skor x Bobot(%) 

 
Cilacap, ………………. 

              Penilai 

 

 

 
….……………… 
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Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 10 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

     6. 5 FORM PENILAIAN VISIT SITE 

 
 

FORM PENILAIAN SITE VISIT 

 
Nama Produk :  

Hari/ Tanggal : 

 Nama Penilai : 

 
 

No Kriteria Penilaian Bobot Nilai Justifikais 

1 Kesiapan Fasilitas Usaha (Tempat Produksi) 15 
  

2 Kelayakan Tim Pelaksana, Legalitas Usaha, dan Produk 15 
  

3 Dampak Lingkungan dan Sosial 20 
  

4 Target Pasar 30 
  

5 Keuangan dan Pendanaan 20 
  

Jumlah 
   

Skor : 0-100 ( 0<59= kurang, 60-79=Cukup, 80-89=Baik , 90-100= 

sangat baik) Nilai = Skor x Bobot(%) 

 

 

Cilacap, ………………. 

                Penilai 

 

 

 

 

 
….………………………… 
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Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 11 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

     6.6 FORM KRITERIA KELULUSAN TENANT 

 

 
FORM KRITERIA KELULUSAN TENANT INKKUBATOR 

UNIT BISNIS BLKK PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 
Profil Perusahaan : 

Nama Pemilik : 

Nama Perusahaan : 

Nama Produk : 

Tahun Inkubasi : 

No SK Tenant : 
 

 
 

NO 

 

KRITER

IA 

 

TERCAPAI 
BELUM 

TERCAPA

I 

1 Kualifikasi Tenaga Kerja dan Tempat Usaha 
  

2 Omset penjualan > Rp.150.000.000 
  

3 Kemandirian Pendanaan 
  

4 Kepemilikan Legalitas Usaha dan Sertifikasi Usaha 

sudah mencapai 80% 

  

5 Jumlah produksi meningkat 5% setiap bulannya 
  

 

Berdasarkan hasil review kriteria kelulusan, maka Tenant …………… Dinyatakan Lulus/Belum Lulus 

sebagai tenant Inkubator Unit Bisnis …………………….. 

 
Cilacap, ………………. 

                 Reviewer 

 

 

 

 
 

….………………………………. 
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Cilacap-Jawa Tengah 
081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR     REKRUTMEN TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 12 dari 12 
  

 

Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

     6.7 FORM JADWAL EVALUASI 

 

JADWAL EVALUASI 

 

No Hari, tanggal Pukul Judul Program Tenant Pendamping 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

INKUBASI BISNIS 

BALAI LATIHAN KERJA KOMUNITAS 

PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 

 

STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR     

PENDAMPINGAN TENANT INKUBATOR  

TAHUN    2024 - 2025 

 

 
Disiapkan oleh : 

 

 

 

 
 

Ahmad Mundzir 

Manager IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Diperiksa oleh : 

 

 

 

 

Mahmud Salim Lc, M.Pd., M.E 

Kepala IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Disetujui oleh : 

 

 

 

 

Ir. H. Suwarko 

Ketua Yayasan Ponpes Tahfidz Al fakhri



 

 
Jln. Margomulyo, Karangtengah 

Sampang, Cilacap-Jawa Tengah 

081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR     
PENDAMPINGAN TENANT STARUP 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 2 dari 4 
  

 Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

1. TUJUAN 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Bisnis  BLK 

Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku pada proses pendampingan tenant yang terdiri dari:  

1) Persiapan pendampingan,  

2) Pelaksanaan pendampingan, dan  

3) Monev dan Pelaporan Hasil Pendampingan. 

 
3. ISTILAH DAN DIFINISI 

SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang dipergunakan   

untuk   mendorong   dan   menggerakkan   suatu   kelompok    untuk mencapai tujuan. 

➢  Inkubator bisnis : Perusahaan / lembaga yang memberikan suatu program yang didesain 

untuk membina dan mempercepat keberhasilan pengembangan bisnis melalui rangkaian 

program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 

lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebut menjadi        perusahaan yang profitable,    

memiliki    pengelolaan   organisasi    dan keuangan yang benar, serta menjadi perusahaan 

yang sustainable, hingga akhirnya memiliki dampak positif bagi masyarakat. 

➢  Tenant  : Perusahaan startup yang diseleksi untuk diinkubasi oleh inkubator.      

➢  Pendamping: Pihak yang mendampingi dan mengawasi jalannya kegiatan tenant. 

➢  Pendampingan: Proses mendampingi dan mengawasi kegiatan tenant yang dilakukan oleh 

pendamping 

➢  Training: Proses transfer skill / kemampuan kepada para peserta 

➢  Coaching: Proses memfasilitasi seseorang atau sekelompok orang melalui bertanya dan 

memberikan timbal balik. 

➢  Mentoring: Proses berbagi pengalaman dan pengetahuan dari seorang yang sudah 

berpengalaman kepada seseorang yang yang ingin belajar di bidang tersebut 

➢  Monev : Monitoring dan evaluasi. 
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Sampang, Cilacap-Jawa Tengah 

081288103483 / 081390018878 

Inkubator Bisnis BLK Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR     
PENDAMPINGAN TENANT STARUP 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 3 dari 4 
  

 Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

4. BAGAN ALUR KEGIATAN 

No Kegiatan Tenant Inkubator Pendamping 

1 Persiapan 

Pendampingan 

(3 hari) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                               Tidak 
 

                                                              

                                                                 Sesuai 

 

 

 
                                                                Tidak 

 
 

                                                                 Ya 

 

 

 

 

 

 
Tidak                 Ya 

                 

 

 

 

 

 

 

 

2 Pelaksanaan 

pendampingan 

(selama masa 

inkubasi) 

3 Monev dan 

Pelaporan 

Hasil 

Pendampingan 

(1 minggu) 

    

Mulai 

Identifikasi data teknologi,  

industri dan pasar 

Identifikasi bisnis proses 

Membuat Kurikulum 

Pendampingan 

Identifikasi Kebutuhan dan 

Masalah tenant 

Validasi 

Pembentukan tim Pendamping 

Create to do list/Steps solution 

Diterima ? 

Penentuan Jadwal  

Pendampingan 

Masa Pendampingan 

1. Coaching 

2. Training 

3. Mentoring 

4. Strategic Partnership 

Monev 

Problem – Solution 

Data 

 

Laporan Perkembangan tenant 

Selesai 

Jadwal 

Mengikuti 

Pendampingan 

 
Commit & 

Change 

Tidak Lulus 

SK Pendamping 

Dokumen solution 

Jadwal 

>3 

Laporan 

Melakukan  

Pendampingan 
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    5. URAIAN KEGIATAN 
 

No. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA 

DOKUMEN TERKAIT 

Kelengkapan 
Luaran 

(Output) 

1 

Persiapan Pendampingan 

 Identifikasi kebutuhan 

dan masalah Tenant 

 PembentukanTim 

Pendamping 

 

IBT List 
MasalahTenant 
List 
Pendamping 

Dokumen 
Solutions  
SK Pendamping 

2 

Pelaksanaan Pendampingan  
 Pengaturan Jadwal 

Pendampingan  
 Penentuan dan Pelaksanaan 

Pendampingan 
 

IBT dan 
Pendamping 

Jadwal 
Pendampingan
Tools 
Pendampingan 

Laporan Hasil 
Pendampingan 

3 

Monev dan Pelaporan Hasil 

Pendampingan  

 Evaluasi Pendampingan 

(Sesuai/tidak sesuai) 

 Laporan Monev 

 

IBT dan 

Pendamping 

Laporan Hasil 

Pendampingan 

Problem-

Solution Data 

Laporan 

Perkembangan 

Startup 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

INKUBASI BISNIS 

BALAI LATIHAN KERJA KOMUNITAS 

PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 

 

STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR     

PENDAMPINGAN MONITORING  

TAHUN    2024 - 2025 

 

 
Disiapkan oleh : 

 

 

 

 
 

Ahmad Mundzir 

Manager IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Diperiksa oleh : 

 

 

 

 

Mahmud Salim Lc, M.Pd., M.E 

Kepala IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Disetujui oleh : 

 

 

 

 

Ir. H. Suwarko 

Ketua Yayasan Ponpes Tahfidz Al fakhri
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1. TUJUAN 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Bisnis  BLK 

Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku pada proses pendampingan tenant yang terdiri dari:  

1) Persiapan pendampingan,  

2) Pelaksanaan pendampingan, dan  

3) Monev dan Pelaporan Hasil Pendampingan. 

 
3. ISTILAH DAN DIFINISI 

 SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang 

dipergunakan   untuk   mendorong   dan   menggerakkan   suatu   kelompok    untuk mencapai 

tujuan. 

 Inkubator bisnis : Perusahaan / lembaga yang memberikan suatu program yang didesain 

untuk membina dan mempercepat keberhasilan pengembangan bisnis melalui rangkaian 

program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 

lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebut menjadi        perusahaan yang profitable,    

memiliki    pengelolaan   organisasi    dan keuangan yang benar, serta menjadi perusahaan 

yang sustainable, hingga akhirnya memiliki dampak positif bagi masyarakat. 

 Tenant  : Perusahaan startup yang diseleksi untuk diinkubasi oleh inkubator. 

 Mentor: Pihak yang sudah berpengalaman yang membagikan pengalaman dan 

pengetahuannya      

 Mentoring: Proses berbagi pengalaman dan pengetahuan dari seorang yang sudah 

berpengalaman kepada seseorang yang yang ingin belajar di bidang tersebut 
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4. BAGAN ALUR KEGIATAN 

No Kegiatan Tenant Inkubator Pendamping 

1 Identifikasi 

Mentor  

(1 minggu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                              

 

 

 

2 Fasilitasi 

Pertemuan dan 

kelas Mentoring  

(1 – 2 Minggu) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Membuat List Mentor 

Menghadiri  

Pertemuan 

List Mentor yang bisa  

di kenalkan 

Identifikasi  

List Mentor 

Undangan untuk  

menjadi mentor 

Fasilitasi Pertemuan  

Mentor & Tenant 

2 X Kelas Mentoring 

Mulai 
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    5. URAIAN KEGIATAN 
 

No. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA 

BAKU MUTU 

Kelengkapan 
Luaran 

(Output) 

1 Identifikasi Mentor IBT dan Tenant  List Mentor 

2 
Fasilitasi pertemuandan kelas 
mentoring 

IBT, tenant, dan 
Mentor 

Undangan 
Mentoring 
Jadwal 

Laporan Hasil 
Pendampingan 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

INKUBASI BISNIS 

BALAI LATIHAN KERJA KOMUNITAS 

PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 

 

STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR     

PENERIMAAN TENANT STARTUP UNTUK PROGRAM INKUBASI 

TAHUN    2024 - 2025 

 

 
Disiapkan oleh : 

 

 

  

 
 

Ahmad Mundzir 

Manager IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Diperiksa oleh : 

 

 

  

 

Mahmud Salim Lc, M.Pd., M.E 

Kepala IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Disetujui oleh : 

 

 

 

 

Ir. H. Suwarko 

Ketua Yayasan Ponpes Tahfidz Al Fakhri
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1. TUJUAN 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Bisnis  BLK 

Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku pada proses kegiatan penerimaan Tenant untuk program Inkubasi yang terdiri 

dari:  

1) Pendaftaran dan unggah berkas melalui Inkubator Bisnis BLKK Komunitas Ponpes Tahfidz 

Al Fakhri, 

2) Seleksi Tahap 1: Seleksi administrasi,  

3) Pengumuman Calon yang lolos tahap 1,  

4) Seleksi tahap 2: Seleksi Persentasi,  

5) Proses penilaian oleh tim penilai, dan 

6) Pengumuman tenant yang lolos tahap 2. 

 

3. ISTILAH DAN DIFINISI 

 SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang 

dipergunakan   untuk   mendorong   dan   menggerakkan   suatu   kelompok    untuk mencapai 

tujuan. 

 Inkubator bisnis : Perusahaan / lembaga yang memberikan suatu program yang didesain 

untuk membina dan mempercepat keberhasilan pengembangan bisnis melalui rangkaian 

program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 

lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebut menjadi        perusahaan yang profitable,    

memiliki    pengelolaan   organisasi    dan keuangan yang benar, serta menjadi perusahaan 

yang sustainable, hingga akhirnya memiliki dampak positif bagi masyarakat. 

 Calon Tenant  : Perusahaan startup yang diseleksi untuk diinkubasi oleh inkubator. 

 Pitch Deck: Presentasi yang digunakan untuk memberikan gambaran singkatmengenai 

bisnis plan kepada audiens  

 BMC: Business Model Canvas adalah model bisnis yg terdiri dari 9 blok areaaktivitas bisnis, 

yang memiliki tujuan memetakan strategi untuk membangun bisnisyang kuat, bisa 

memenangkan persaingan dan sukses dalam jangka panjang 
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4. BAGAN ALUR KEGIATAN 

No Kegiatan Tenant Inkubator Pendamping 

1 

Pembentukan tim 

seleksi, 

Pembukaan Batch 

Inkubasi. 

Pendaftaran dan 

unggah berkas 

melalui Lembaga 

IB BLKK Ponpes 

Tahfidz Al Fakhri. 

(Waktu:.3 minggu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
                                 Lolos 
                                     

                                                                                      Tidak Lolos 

 

 

 

 

 

 

 
                                 Lolos 
                                                 Tidak Lolos 

2 

Seleksi Tahap 1: 

Seleksi 

Administrasi 

(Waktu: 1 

Minggu) 

3 

Pengumuman 

Calon yang lolos 

tahap 1 dan 

undangan seleksi 

tahap 2 (waktu:.1 

hari) 

4 

Seleksi Tahap 2: 

Seleksi Persentasi 

(Waktu: 2 Hari) 

5 

Proses penilaian 

Tahap 2 (Waktu: 1 

Minggu) 

6 

Pengumuman 

Calon yang lolos 

(Email) (waktu: 1 

Hari) 

     

 

Mulai 

Ceklist 

Kelengkapan 

Dokumen 

Persiapan dokumen  

kebutuhan rekrutmen 

Selesai 

Form  

Penilaian 

Presentasi 

Pembentukan  

tim seleksi 

Pengumuman  

pembukaan  

batch baru melalui  

Web CUBIC 

Menerima form 

pendaftaran  

dan kebutuhan 

pendaftaran 

Seleksi Tahap 1:  

Seleksi Administrasi 

Data  

Pendaftar dan  

pitch deck 

Mengisi form  

pendaftaran dan data  

kebutuhan pendaftaran 

Pengumuman dan 

Undangan (Email)  

Seleksi Tahap 2 

Mempersiapkan bahan 

untuk presentasi,  

File Presentasi,  

Profile Team, dan  

Demo Produk 

Penilaian 

File presentasi, 

Profil tem,  

Demo 

Seleksi Tahap 2:  

Seleksi Presentasi 

Penilaian 
Pengumuman  

Kelulusan 

Selesai 

Selesai 
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    5. URAIAN KEGIATAN 
 

No. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA 

BAKU MUTU 

Kelengkapan Luaran (Output) 

1 

Pembukaan Batch 

Inkubasi. 

Pendaftarandan unggah 

Berkas melalui Goggel 

Form 

Tenant dan IBT 
Profile Bisnis 
Calon Tenant dan 
Softfile Pitchdeck 

Dokumen tenant 

2 
Seleksi Tahap 1: Seleksi 
Administrasi 

IBT 

Ceklist 
Kelengkapan 
Dokumen 
Tenant 

Dokumen tenant  
lengkap 

3 
Pengumuman Calon yang 
lolos tahap 1 dan undangan 
seleksi tahap 2 

IBT 

Surat 
Pengumuman 
Kelulusan 
Tahap1 dan 
Surat Undangan 
Seleksi Tahap 2 

Dokumen dengan  
kopsurat  CUBIC 
dan ttd  oleh 
Direktur 

4 
Seleksi Tahap 2: Seleksi 
Persentasi 

Tenant dan IBT 

File Persentasi, 
Profile Team, 
dan Demo 
Produk 

Form Penilaian 

5 Proses penilaian Tahap 2 IBT 
Form Penilaian 
setiap Calon 
Tenant 

Hasil Skor 
Penilaian 

6 
Pengumuman Calon yang 
lolos (Email) 

Tenant dan IBT 
Surat 
Pengumuman 
Kelulusan 

Dokumen dengan  
kopsurat  CUBIC 
dan ttd  oleh 
Direktur 
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Lampiran 1:  

Ceklist Kelengkapan Pendaftaran Tenant 

No Berkas Ada Tidak Ada 

    

    

    

    

 

Lampiran 2:  

Form Penilaian Tahap 1 : Seleksi Administrasi 

 Q  Skor (1-5) Keterangan 

1 
Business 

Profile 

Problem  

Solution  

Business 

 

 

2 Team Profile 

Founder  

Co-Founder  

Team Vision-Fit 

 

 

3 Product 

Product Roadmap 

Product Snapshoot 

Tecnology 

 

 

4 
Business 

Model 

Network/Partner 

Customer Acquisition 

Business Process 

 

 

5 Finance 

Profit-Loss/Rev 

Proposition Statement/Equity 

ROL/Risk, Reward, Return 

 

 

  

Total 
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Lampiran 3:  

Form Penilaian Tahap 2 : Seleksi Persentasi 

 Progress Map  Skor (1-5) Keterangan 

1 Scale 

Problem  

Solution  

Business 

 

 

2 Team  

Founder  

Co-Founder  

Team Vision-Fit 

 

 

3 
VM/Innovation 

Product 

Product Roadmap 

Product Snapshoot 

Tecnology 

 

 

4 
Business 

Model 

Network/Partner 

Customer Acquisition 

Business Process 

 

 

5 Finance 

Profit-Loss/Rev 

Proposition Statement/Equity 

ROL/Risk, Reward, Return 

 

 

 



 
 

INKUBASI BISNIS 

BALAI LATIHAN KERJA KOMUNITAS 

PONPES TAHFIDZ AL FAKHRI 

 

 

STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR     

KELULUSAN (STRATEGI) TENANT  

TAHUN    2024 - 2025 

 

 
Disiapkan oleh : 

 

 

 

 
 

Ahmad Mundzir 

Manager IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Diperiksa oleh : 

 

 

 

 

Mahmud Salim Lc, M.Pd., M.E 

Kepala IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Disetujui oleh : 

 

 

 

 

Ir. H. Suwarko 

Ketua Yayasan Ponpes Tahfidz Al fakhri
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1. TUJUAN 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Bisnis  BLK 

Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku pada proses pendampingan tenant yang terdiri dari:  

1) Persiapan pendampingan,  

2) Pelaksanaan pendampingan, dan  

3) Monev dan Pelaporan Hasil Pendampingan. 

 
3. ISTILAH DAN DIFINISI 

 SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang 

dipergunakan   untuk   mendorong   dan   menggerakkan   suatu   kelompok    untuk mencapai 

tujuan. 

 Inkubator bisnis : Perusahaan / lembaga yang memberikan suatu program yang didesain 

untuk membina dan mempercepat keberhasilan pengembangan bisnis melalui rangkaian 

program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 

lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebut menjadi        perusahaan yang profitable,    

memiliki    pengelolaan   organisasi    dan keuangan yang benar, serta menjadi perusahaan 

yang sustainable, hingga akhirnya memiliki dampak positif bagi masyarakat. 

 Tenant  : Perusahaan startup yang diseleksi untuk diinkubasi oleh inkubator. 

 Monev : Monitoring dan evaluasi  

 Commit & Change : berarti tenant akan berkomitmen dan memperbaiki kekurangan yang 

dia miliki untuk mencapai nilai yang lebih baik 
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4. BAGAN ALUR KEGIATAN 

No Kegiatan Tenant Inkubator Pendamping 

1 Perancangan 

kriteria 

kelulusan  

(2 Minggu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                              

 

 

 

2 Monev Tenant 

(Per bulan/Per 

Semester) 

3 Keputusan 

kelulusan/ 

pengeluaran 

(setiap akhir 

monev: 1 hari) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Sosialisasi Kriteria 

Kelulusan dan 

Pengeluaran Tenant 

Monev Tenant 

Format Kriteria 

Penilaian 

Membuat Kriteria 

Kelulusan dan 

Pengeluaran Tenant 

Selesai 

Skor 
60%<n<80% Peringatan 

Surat  

Peringatan 

Commit & 
Change ? 

Tidak Lulus Lulus 

Mendapatkan surat  

keterangan exit 

Tidak Lulus 

Surat  

Keterangan Exit 
Pembuatan Surat 

Kelulusan / Exit 

Tidak 

Ya 3 

>80% 

60%-80% <60% 
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    5. URAIAN KEGIATAN 
 

No. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA 

BAKU MUTU 

Kelengkapan 
Luaran 

(Output) 

1 
Perancangan kriteria 

kelulusan 
IBT  

Kriteria 
Kelulusan dan 
Pengeluaran 
Tenant 

2 
Pelaksanaan Monev tenant 
 Pelaksanaan Monev mengacu 

kepada SOP Monev Tenant 
IBT 

SOP Monev 
Tenant 

Hasil Monev 

3 

Keputusan kelulusan  
 <60% :  

- Tidak Lulus (Surat DO) 
 60%<n<80% :  

- Tenant menerima masukan 
dan memperbaiki 
kekurangannya, (Surat 
Peringatan 1-3) 

- Jika tenant telah 
mendapatkan surat 
peringatan 3 namun tetap 
tidak berubah maka tenant 
dinyatakan tidak lulus 
(Surat DO) 

 >80% : 
- Lulus (Surat Kelulusan) 

IBT dan Tenant Hasil Monev 

 Surat 
Peringatan 

 Daftar Tenant 
yang 
lulus/Surat 
Lulus 

 Daftar Tenant 
DO/Surat DO 
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Ahmad Mundzir 

Manager IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Diperiksa oleh : 

 

 

 

 

Mahmud Salim Lc, M.Pd., M.E 

Kepala IB BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri 

 

 

Disetujui oleh : 

 

 

 

 

Ir. H. Suwarko 

Ketua Yayasan Ponpes Tahfidz Al fakhri
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN  (COACHING) TENANT 

Tgl Berlaku : 2024-2025 

Hal 2 dari 4 
  

 Dibuat oleh: Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen Diperiksa oleh 

Ahmad Mundzir tanpa ijin tertulis dari Inkubator Bisnis BLKK Ponpes Tahfidz Al Fakhri Mahmud Salim Lc, M.Pd, M.E 

 

 

1. TUJUAN 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Bisnis  BLK 

Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku pada proses pendampingan tenant yang terdiri dari:  

1) Pembentukan team dan kontrak Coaching, 

2) Penentuan jadwal dan tugas coach, dan 

3) Sesi Coaching. 

 
3. ISTILAH DAN DIFINISI 

 SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang 

dipergunakan   untuk   mendorong   dan   menggerakkan   suatu   kelompok    untuk mencapai 

tujuan. 

 Inkubator bisnis : Perusahaan / lembaga yang memberikan suatu program yang didesain 

untuk membina dan mempercepat keberhasilan pengembangan bisnis melalui rangkaian 

program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 

lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebut menjadi        perusahaan yang profitable,    

memiliki    pengelolaan   organisasi    dan keuangan yang benar, serta menjadi perusahaan 

yang sustainable, hingga akhirnya memiliki dampak positif bagi masyarakat. 

 Tenant : Perusahaan startup yang diseleksi untuk diinkubasi oleh inkubator. 

 Coach : Pihak yang memfasilitasi coachee/tenant melalui pertanyaan dan memberikan 

timbal balik. 

 Coaching : Proses memfasilitasi seseorang atau sekelompok orang melalui bertanya dan 

memberikan timbal balik. 
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4. BAGAN ALUR KEGIATAN 

No Kegiatan Tenant Inkubator Pendamping 

1 Pembentukan 

team dan 

kontrak 

Coaching  

(2 hari) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                              

 

 

2 Penentuan 

jadwal dan 

tugas coach  

(1 hari) 

3 Sesi Coaching 

(Selama masa 

inkubasi @ 1 

hari) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Pembentukan Team 
Coaching dan 

Kontrak Coach 

Selesai 

SK Coach 

Jadwal Coaching 
&  

Pembagian Tugas 

Jadwal 

Sesi Coaching 

Coaching Log Raport Pertumbuhan 

Tenant 

Jadwal 
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    5. URAIAN KEGIATAN 
 

No. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA 

BAKU MUTU 

Kelengkapan 
Luaran 

(Output) 

1 
Pembentukan team dan 

kontrak Coaching 
IBT  SK Coach 

2 
Penentuan jadwal dan tugas 
coach 

IBT  
Jadwal dan 
Tugas Coach 

3 Sesi coaching 
IBT, Tenant,  
dan Coach 

 

 Coaching log  
 Laporan 

perkembangan 
tenant 
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1. TUJUAN 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Bisnis  BLK 

Komunitas Ponpes Tahfidz Al Fakhri. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku pada proses kontrak kerja sama antara tenant dan inkubator yang terdiri 

dari: 1) Pembuatan usulan draf kontrak dan 2) Penandatanganan kontrak. 

 

3. ISTILAH DAN DIFINISI 

 SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang 

dipergunakan   untuk   mendorong   dan   menggerakkan   suatu   kelompok    untuk mencapai 

tujuan. 

 Inkubator bisnis : Perusahaan / lembaga yang memberikan suatu program yang didesain 

untuk membina dan mempercepat keberhasilan pengembangan bisnis melalui rangkaian 

program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 

lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebut menjadi        perusahaan yang profitable,    

memiliki    pengelolaan   organisasi    dan keuangan yang benar, serta menjadi perusahaan 

yang sustainable, hingga akhirnya memiliki dampak positif bagi masyarakat. 

 Tenant : Perusahaan startup yang diseleksi untuk diinkubasi oleh inkubator. 

 Kontrak: kesepakatan antara dua orang atau lebih mengenai hal tertentu yang disetujui oleh 

mereka. 
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4. BAGAN ALUR KEGIATAN 

No Kegiatan Tenant Inkubator Pendamping 

1 Pembuatan 

Usulan Draft  

(2 hari) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Penandatanganan 

Kontrak  

(maks. 2 hari ) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Pembentukan Team 
Coaching dan 

Kontrak Coach 

Selesai 

 

Membuat Revisi 
Usulan Draft 

Kontrak 

Draft Kontrak 

 Usulan Draft 
Kontrak 

Membuat Usulan 

Draft Kontrak 

Membuat  

Draft Kontrak 

Sesuai 

Penandatanganan Kontrak 
  Kontrak 

Tidak 

Ya 
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    5. URAIAN KEGIATAN 
 

No. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA 

BAKU MUTU 

Kelengkapan 
Luaran 

(Output) 

1 

Pembuatan Usulan Draft  

 Membuat usulan draf 

antara tenant dan 

inkubator  

 Draf dikirim kepada 

tenant untuk dilengkapi  

 Draf kontrak dicek 

kembali 

kelengkapannya 

IBT dan Tenant 

Draft kontrak: 
 Tujuan 

Kerjasama 
 Target Kerja  
 Milestone 

(dalam bentuk 
Timeline atau 
Ganchart) 

 Klausul Hak 
dan 
Kewajiban 

Dokumen 
kontrak 

2 

Penandatanganan Kontrak  
 Mengundang tenant untuk 

penandatangan kontrak  
 Penandatangan kontrak 

antara tenant dan inkubator  
 Arsip diberikan kepada 

kedua belah pihak 

IBT dan Tenant 
Dokumen 
kontrak 

Dokumen 
kontrak 
lengkap 
dengan tanda 
tangan 
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