


  

  

PROFIL    

( Lembaga Inkubator  Al - 
  Hijjaz ) 

  

  

Nama Pimpinan   :   SYARIPUDIN   

Email Lembaga   :   blkkyayasanalhijjaz@gmail.com   

Nomor HP Ketua Lembaga   :   081221047880   

Alamat Kantor   :   K p. Ciseu pan   RT.004 RW. 006 Desa  

Hegarmanah  Kecamatan Bayongbong Kabupaten  

Garut Provinsi Jawa Barat   

Alamat Website   :   ………………………………………………………….   

Nama Akun Media Sosial   :   Blkkomunitas Al - hijjaz ( instagram )    

Blkkomunitas Al - hijjaz ( facebook   )   

      

      

  

Logo Lembaga Inkubator   

  

  

\   

  

  

  

  



 

  

Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran   

1.   Visi Lembaga Inkubator   

Menjadi Pusat Inkubasi Bisnis terdepan serta ikut membangun tatanan  

perekonomian nasional melalui penciptaan, pendampingan dan penguatan Usaha  

Mandiri berbasis Teknologi kreatif dan inovatif .   

  

2.   Misi Lembaga Inkubator   

Membimbing, menstimulasi, mendampingi dan menggalang partisipasi pengusaha  

Kecil Menengah yang berbasis teknologi untuk mendapatkan kemudahan secara  

teknis dalam melakukan proses inovasi produk dan sistem manajemen, pemasaran  

produk,   dan akses ke lembaga pendanaan .   

  

3.   Tujuan Lembaga Inkubator   

1 . Sebagai wadah pembinaan, pelatihan, pendampingan dan konsultasi bisnis  

berbasis teknologi    

2 . Mempercepat pertumbuhan, penguatan dan pengembangan wirausaha teknologi    

3 . Membangun  industri berbasis teknologi, informasi, dan inovasi    

4 . Mengimplentasikan layanan informasi dan konsultasi bisnis    

5 .Mengoptimalkan dan pemanfaatan SDM terdidik dalam mengerakkan  

perekonomian dengan memanfaatkan ilmu pengetahuan dan teknologi   

  

4.   Sasaran Lemb aga Inkubator   

1 . In Wall dan Out Wall; BTC membina tenant baik di lokasi Inkubator Bisnis (In  

Wall) maupun di luar lokasi IBT (Out Wall).    

2 . Pelaku usaha yang merintins dan mnegembangkan usaha   

  

  

  



5. Struktur Organisasi 

  

6. Spesialisasi Bidang 

Lembaga Inkubator Al-Hijjaz merupakan Lembaga Inkubator yang berpusat pada 

teknologi dan pangan   



7. Model Inkubasi

  
  

MODEL BISNIS   

LEMBAGA INKUBATOR   AL -   HIJJAZ     

KABUPATEN GARUT PROVINSI JAWA BARAT   
  
  

Model bisnis di Lembaga Inkubator  Al -   Hijjaz    terbagi kedalam tiga bagian, yaitu masa  

Pra Inkubasi,  Inkubasi, dan Pasca Inkubasi.   

1 .    Masa Pra Inkubasi  akan dilaksanakan kegiatan tahap awal Pemetaan Profil Calon   
  

Pelaku Usaha dan Pelaku Usaha Pemula di   Wilayah Garut , Penawaran Program  

Inkubasi, Seleksi Peserta Inkubasi ( Recruitment ) , Analisis  Kebutuhan Tenant dan  

Perjanjian Inkubasi dengan Tenant.   

.    2 Masa inkubasi  yang berisikan beberapa kegiatan pelatihan dengan topik yang sesuai  

dengan kebutuhan tenant, pendampingan oleh tenaga pendamping, kegiatan  

business sharing , yang diisikan dengan diskusi bisnis oleh pelaku bisnis yang sudah  

bergerak lebih dulu dengan tujuan   untuk memberikan motivasi dan inspirasi kepada  

pelaku usaha binaan ( tenant ) . Expo Produk dilaksanakan untuk menjadi ajang  

promosi dan penjualan   para  tenant . Di akhir masa inkubasi akan dilaksanakan  

kegiatan pertemuan mitra usaha ( business matching)  dan  mempresentasikan ide  

bisnis kepada berbaga pihak ( pitching)  dengan tujuan untuk mempertemukan tenant  

dengan komponen  hexa helix .   

3 .    Masa   pasca   inkubasi    yang   berisikan   tentang   fasilitasi   para    tenant    untuk   

mendapatkan pembiayaan lanjutan  dan juga pengembangan  jejaring usaha dan  
kelembagaan  tenant .   
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8. Rencana dan Strategi 

 

Rencana Jangka Pendek (1 Tahun): 

 

● Meningkatkan jumlah peserta program inkubasi bisnis menjadi 50 orang per tahun.  

● Meningkatkan persentase peserta yang berhasil memulai dan mengembangkan usahanya menjadi 

80%.  

● Meningkatkan kepuasan peserta terhadap program inkubasi bisnis menjadi 90%.  

● Membangun kerjasama dengan 10 mitra usaha baru.  

● Meningkatkan publikasi dan citra Lembaga Inkubator Al- Hijjaz di media massa dan online.  
  

Rencana Jangka Menengah (3 Tahun):  
  

● Meningkatkan jumlah peserta program inkubasi bisnis menjadi 150 orang per tahun.  

● Meningkatkan persentase peserta yang berhasil memulai dan mengembangkan usahanya menjadi 

90%.  

● Meningkatkan kepuasan peserta terhadap program inkubasi bisnis menjadi 95%.  

● Membangun kerjasama dengan 30 mitra usaha baru.  

● Meningkatkan publikasi dan citra Lembaga Inkubator Yayasan Al- Hijjaz di media massa dan online 

menjadi lebih luas.  
  

Rencana Jangka Panjang (10 Tahun):  
  

● Mencapai 500 tenant inkubasi yang aktif dan mandiri.  

● Menciptakan 1000 lapangan pekerjaan baru dari tenant yang didampingi.  

● Menjadi inkubator bisnis terdepan di Indonesia yang diakui secara nasional dan internasional.  
  



LAMPIRAN

 1. SOP COACHING TENANT
2. SOP SELEKSI TENANT

3. SOP KONTRAK KERJA

4. SOP PENDAMPING TENANT

5. SOP MENTORING

6. SOP STRATEGI EXIT TENANT



 

 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

 

 

 

 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR COACHING TENANT 
 

2024 – 2025  

 
 
 
 

Disiapkan oleh  

(MUHAMAD ABDUL LATHIF)  :     

 
Diperiksa oleh   

(SYARIPUDIN)  :    

 
Disetujui oleh   

(ENDIK ODIN)  :     

 



  

  
  

 

 

 
1. Tujuan  

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan (coaching) tenant Lembaga  

Inkubator Al- Hijjaz 

  
2. Ruang Lingkup  

Prosedur ini berlaku pada proses pendampingan (coaching) tenant yang terdiri dari:    

1) Pembentukan team dan kontrak Coaching,   

2) Penentuan jadwal dan tugas Coach, dan   

3) Sesi Coaching.  

 
3. Istilah dan Definisi  

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

dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan suatu kelompok untuk 

mencapai tujuan.  

● Inkubator bisnis : Lembaga Inkubator Al- Hijjaz 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: Perorangan / Alumni pelatihan yang di inkubasi 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.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

                     LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

 
STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR PENDAMPINGAN 

(COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 2024 - 2025  

Hal. 1 dari 6  

 

Dibuat oleh:  

MUHAMAD ABDUL 
LATHIF   

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi  dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator  Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh: 

SYARIPUDIN 

 



  

  

 

4 Bagan Alir Kegiatan  

No  Kegiatan  Tenant  Inkubator  Coach  

1  Pembentukan team dan    
  

  

 kontrak Coaching  

 (2 hari)  

 
 

  
  
  
  
  
  
2  

 
 

  
  
  
  
  
  
Penentuan jadwal dan  

 tugas coach  

 (1 hari)  

 
  
  
3  

 
  
  
Sesi Coaching  

 (Selama masa inkubasi  

 @1 hari)  

 
 
 
 

  

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024 - 2025  

Hal. 2 dari 6  

 

Dibuat oleh:  

MUHAMAD 
ABDUL LATHIF  

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi  

dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga Inkubator Al- 

Hijjaz 

Diperiksa oleh: 

SYARIPUDIN 

 



  

  

  

 

5 Uraian Kegiatan  

 

No  

 

Uraian Kegiatan  

 

Pelaksana  
Baku Mutu  

Kelengkapan  Luaran (Output)  

1  Pembentukan tim dan kontrak  

Coaching  

IBT  
 SK Coach  

2  Penentuan jadwal dan tugas  

coach  

IBT  
 Jadwal dan tugas 

coach  

3  Sesi Coaching  IBT, tenant,dan 

coach  

 1.Coaching log 

2.Laporan 

perkembangan 

tenant  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Dibuat oleh:  

MUHAMAD ABDUL 
LATHIF 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi  dokumen tanpa ijin tertulis dari BLK Komunitas 

Lembaga Inkubator Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh: 

SYARIPUDIN 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024 - 2025  

Hal. 3 dari 6  

 



  

 

 

Daftar Lampiran:  

 
Lampiran 1:  

Coaching Log 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2025 - 2025  

Hal. 4 dari 6  

 

Dibuat oleh:  

MUHAMAD ABDUL 
LATHIF 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi 

dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga Inkubator 

Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh: 

SYARIPUDIN 

 

       LEMBAGA INKUBATOR
                  AL- HIJJAZ



  

 

 

Lampiran 2:  

SK Coach 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

  
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024 -2025  

Hal. 5 dari 6  

 

Dibuat oleh:  

MUHAMAD ABDUL 
LATHIF 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi 

dokumen tanpa ijin tertulis dari LEMBAGA 

 

Diperiksa oleh: 

SYARIPUDIN 

 

INKUBATOR Al- Hijjaz

LEMBAGA INKUBATOR
         AL- HIJJAZ



  

 

 
  

 

 

Lampiran 3 

Contoh Laporan Pertumbuhan Tenant 

 
 

Nama tenant  

Produk/Jasa yang dihasilkan  

Keunggulan produk/jasa  

Pengembangan produk (Jelaskan tahapan produk/jasa pada saat ini) 

Pendapatan tenant Periode 1 

 Periode 2 

 Periode 3 

 Periode 4 

 Periode 5 

 Periode 6 

Sumber Pendanaan Internal (Siapa & berapa Rupiah) 

 Eksternal(Siapa & berapa Rupiah) 

Pasar (Jelaskan siapa yang menjadi pelanggan dan 

calon pelanggan, dan jumlah pelanggan) 

Saluran pemasaran (Jelaskan media berkomunikasi dengan 

pelanggan dan calon pelanggan) 

Tim manajemen (Jelaskan struktur organisasi tenant, dan 

peran masing-masing anggota) 

Permasalahan dan solusi  
 

Garut , .....................2024 

 

 

 
 

(nama coach) 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

  
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024 -2025  

Hal. 6 dari 6  

 

Dibuat oleh:  

MUHAMAD ABDUL 
LATHIF 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi 

dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga Inkubator Al- 

Hijjaz 

Diperiksa oleh: 

SYARIPUDIN 

 



 

 

 

 

 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR  AL- HIJJAZ 

 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 
 

 
 
 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 

 
2024 – 2025 

 
 
 
 
 

Disiapkan oleh: 

(Muhamad abdul Lathif) :   
 

 
Diperiksa oleh: 

(Syaripudin) :   
 

 
Disetujui oleh: 

(Endik Odin) :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 
 

TAHUN BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 
 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan kontrak kerja sama antara tenant 

startup dan Sentra Inovasi dan Lembaga Inkubator Al- Hijjaz 

 
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 Definisi 

● 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 : Perorangan / Alumni pelatihan yang di inkubasi oleh inkubator 

● Kontrak: kesepakatan antara dua orang atau lebih mengenai hal 

tertentu yang disetujui oleh mereka. 

 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari Lebaga 
Inkubator Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 

 
 
 



 

 

LEMBGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 
 

TAHUN BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 
Bagan Alir Kegiatan 

 

NO KEGIATAN TENANT INKUBATOR 

1 Pembuatan 
Usulan Draft 
( 2 hari ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 Penandatanganan 
Kontrak Maksimal 
2 hari 

 
 

 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari Lembaga 
Inkubator Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 



 
 
 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 
 

TAHUN BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 
 
 
 
 

No Uraian Kegiatan Pelaksana 
Baku Mutu 

Kelengkapan Luaran (Output) 

1 Pembuatan Usulan Draft 

● Membuat usulan draf 

antara tenant dan 

inkubator 

● Draft dikirim kepada 

tenant untuk dilengkapi 

● Draft kontrak dicek 

kembali kelengkapannya 

IBT dan tenant Draft kontrak: 

● Tujuan 

Kerjasama 

● Target Kerja 

● Milestone (dalam 

bentuk Timeline 

atau Ganchart) 

● Klausul Hak 

dan Kewajiban 

Dokume

n 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 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari Lembaga 
Inkubator  Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 



 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 
 

TAHUN BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 
 

Daftar Lampiran  
Lampiran 1 
Contoh Kontrak Tenant 
 

 
 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari Lembaga 
Inkubator Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 

 
 
 



 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 
 

TAHUN BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 

 
Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari LEMBAGA 
INKUBATOR Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 

 
 
 
 



 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 
 

TAHUN BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 

 
 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari LEMBAGA 
INKUBATOR Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 

 



 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 
 

TAHUN BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 

 
 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari Lembaga 
Inkubator  Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 

 



 

 

 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

 

 

 

    LEMBAGA INKUBATOR AL-HIJJAZ 
 

 
 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN  TENANT 

 
2024 – 2025 

 
 
 
 
 

Disiapkan oleh: 

(Abdul Lathif) :   
 

 
Diperiksa oleh: 

(Syaripudin) :   
 

 
Disetujui oleh: 

(Endik Odin) :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN TENANT 

 
 

TAHUN  BERLAKU : 
2024-2025 
Hal. 1 dari 6 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Lembaga 

Inkubator Al-Hijjaz 

 
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 Definisi 

● 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 : Perorangan / alumni pelatihan yang di inkubasi 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 

 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari Lembaga 
Inkubator   Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 

 
 
 



 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN TENENT 

 
 

TAHUN  BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 2 dari 6 

 

4. Bagan Alir Kegiatan 

 

NO KEGIATAN TENANT INKUBATOR PENDAMPING 

1 Persiapan 
Pendampingan 

( 3 hari ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Pelaksanaan 
Pendampingan  
Selama Masa 
Inkubasi 
 
 
 
 
 
 
 

3 Monev dan 
Pelaporan 
Hasil 
Pendampingan 
(1 minggu) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Di buat oleh : 
 
Abdul Lathif S.Pd 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
dokumen tanpa izin tertulis dari Lembaga 
Inkubator Al- Hijjaz 

Diperiksa oleh : 
 
Syaripudin S.Pd 



 
 
 

 

 

LEMBAGA INKUBATOR AL- HIJJAZ 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN TENANT 

 
 

TAHUN  BERLAKU : 
2024-2025 

Hal. 3 dari 6 

 
 

5. Uraian Kegiatan 

No Uraian Kegiatan Pelaksana 
Baku Mutu 

Kelengkapan Luaran (Output) 

1 Persiapan Pendampingan 

● Identifikasi kebutuhan dan 

masalah Tenant 

● Pembentukan Tim 

Pendamping 

IBT List Masalah 

Tenant 

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 

tenant 
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Lampiran 3: 

Contoh Halaman Laporan Perkembangan Tenant 

Nama tenant  

Produk/Jasa yang 

dihasilkan 

 

Keunggulan produk/jasa  

Pengembangan produk (Jelaskan tahapan produk/jasa pada saat ini) 

Pendapatan tenant Periode 1 

 Periode 2 

 Periode 3 

 Periode 4 

 Periode 5 

 Periode 6 

Sumber Pendanaan Internal (Siapa & berapa Rupiah) 

 Eksternal(Siapa & berapa Rupiah) 

Pasar (Jelaskan siapa yang menjadi pelanggan dan calon pelanggan, dan 

jumlah pelanggan) 

Saluran pemasaran (Jelaskan media berkomunikasi dengan pelanggan dan calon 

pelanggan) 

Tim manajemen (Jelaskan struktur organisasi tenant, dan peran masing-masing 

anggota) 

Permasalahan dan solusi  
 

Garut , ...................... 2024 
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1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan (Mentoring) tenant 

Inkubator Bisnis Lembaga Inkubator Al- Hijjaz 

 

2.  Ruang Lingkup 

Prosedur ini berlaku pada proses pendampingan (mentoring) tenant yang 

terdiri dari: 

1) Identifikasi Mentor dan  

2) Fasilitasi pertemuan dan kelas mentoring. 

 

3. Istilah dan Definisi 

● 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 : Perorangan dan/ alumni pelatihan yang di inkubasi 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 Alir Kegiatan 

 

NO KEGIATAN TENANT INKUBATOR MENTOR 

1 Identifikasi  
Mentor 
( 1 Minggu ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 Fasilitas 
pertemuan dan 
kelas Mentoring 
( 1-2 Minggu ) 
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4 Uraian Kegiatan 

No Uraian Kegiatan Pelaksana 
Baku Mutu 

Kelengkapan Luaran (Output) 

1 Identifikasi Mentor IBT dan tenant 
 List Mentor 

2 Fasilitasi pertemuan dan kelas 

mentoring 

IBT, tenant, dan 

Mentor 

Undangan 

Mentoring 

Jadwal 

Mentoring 

Laporan Hasil 

Pendampingan 

 
Daftar Lampiran: 
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1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan kelulusan tenant program 

Inkubator Lembaga Inkbator Al- Hijjaz 

 

 
2.     Ruang Lingkup 

 
Prosedur ini berlaku pada proses kontrak kerja sama antara 

tenant dan inkubator yang terdiri dari:  

1) Perancangan kriteria kelulusan,  

2) Pelaksanaan Monev tenant, dan  

3) Keputusan kelulusan. 

 
3. Istilah dan Definisi 

● 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 : perorangan/ alumni pelatihan yang di inkubasi 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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NO KEGIATAN TENANT INKUBATOR 

1 Perancangan 
kriteria Kelulusan 

( 2 Minggu ) 

 

 

 

 

 

2 Monev Tenant ( 
Perbulan/ 
Persemester ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 Keputusan 
kelulusan/ 
Pengeluaran 
(Setiap Akhir 
monev: 1 hari) 
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4 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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LEMBAGA INKUBATOR BLK KOMUNITAS 

YAYASAN AL- HIJJAZ 
                        Kp. Ciseupan RT. 004 RW. 006 Desa Hegarmanah Kec. Bayongbong Kab. Garut 

 
 

SURAT KELULUSAN 
Menerangkan Bahwa : 
Nama Startup  : 
Nama Pendiri  :  1.  
      2. 
      3. 
Nomot Kontrak  : ….. /MOU/IBT/INKUBATOR/II/2024 
Telah menyelesaikan masa inkubasi pada periode tahun 2024 dengan hasil sebagai berikut : 
 

Fase Pendanaan Total Valuasi Nilai Pertumbuhan Produk 

Seed Fund Rp. 100.000.000 User : 1.000 
Revenue : 1.000 USD 

Exit by Venture Capital 
 
 

 
Data tersebut kami buat sebenar-benarnya dan dengan ini kami menyatakan bahwa …………………… 
LULUS/TIDAK LULUS. 
 
 
Hormat Kami 
 
 
 
 
……………………. 
CEO Sentra dan Lembaga Inkubator Al- Hijjaz 
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