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Tentang Inkubator  
YPAQ AL-MAIMUNAH 
Inkubator  YPAQ AL-MAIMUNAH 
merupakan  lembaga yang berperan 
penting dalam mendorong 
pengembangan usaha kecildan 
menengah (UKM) diwilayahnya. 

Inkubator  ini dirancang untuk 
membantu wirausahawan baru 
mengembangkan ide bisnis mereka dan 
mempercepat pertumbuhan usaha agar 
dapat  bersaing secara efektif  dipasar. 

Inkubator  YPAQ AL-MAIMUNAH akan meluncurkan berbagai 
program yang berfokus pada inovasi bisnis dan pengembangan 
kewirausahaan. Program-program ini bertujuan untuk membantu 
para peserta meningkatkan daya saing usaha mereka dan 
memperluas jangkauan bisnis dalam menghadapi  tantangan 
ekonomi yang semakin dinamis. 

 
Dengan upaya ini, Inkubator  YPAQ AL-MAIMUNAH berharap 
dapat  berkontr ibusi pada peningkatan pertumbuhan ekonomi lokal 
dan menciptakan ekosistem bisnis yang lebih solid serta 
berkelanjutan.Inisiatif ini diharapkan  akan memberi dampak positif 
bagi perkembangan dunia usaha dikomunitas sekitar. 



MISI 

 
 
 
 
 

 
VISI 

 
Mewujudkan Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH sebagai pusat 
pengembangan usaha dan inovasi yang berkelanjutan serta 
berdaya saing tinggi di tingkat lokal dan nasional, melalui 
pembinaan kewirausahaan yang berbasis pada kolaborasi, 
teknologi, dan nilai- nilai Islami. 

 

1. Meningkatkan kapasitas dan kompetensi wirausaha melalui 
inkubasi. 

2. Mendukung inovasi dalam pengembangan produk dan 
layanan berbasis teknologi. 

3. Membangun kolaborasi dengan dunia usaha, pemerintah, 
dan lembaga keuangan. 

4. Menerapkan prinsip-prinsip bisnis yang beretika sesuai 
dengan nilai-nilai Islami. 

5. Mendorong pemberdayaan ekonomi masyarakat lokal melalui 
penciptaan wirausaha baru. 

 
 
 

1. Fasilitasi layanan legalitas dan perijinan 
2. Meningkatkan produktivitas UKM dengan menumbuhkan motivasi 

wirausaha yang kreatif, inovatif, produktif ang memiliki keunggulan 
kompetitif dan komparatif; 

3. Meningkatkan nilai tambah melalui penguatan dan pengembangan 
kualitas Usaha Mikro, Kecil dan Menengah agar mempunyai nilai 
ekonomi dan berdaya saing tinggi; 

4. Mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya manusia pelaku usaha 
dalam menggerakan perekonomian dengan memanfaatkan ilmu 
pengetahuan dan teknologi. 

   

TUJUAN



 

 
PENGELOLA INKUBATOR 

YPAQ AL-MAIMUNAH 

 
NUR IRFAN 

Ketua Inkubator 
 
 
 
 

 
ACH. RIDLA’IE, S.Pd 

Manajer 
 
 
 
 
 
 

 

ADI ATMOJO, S.Pd.I 
Bidang program 

 
 
 

 
M. KAMIL,S.Pd 

Bidang pengembangan jejaring 
dan kerja sama 

FIQRIYAH, S.Pd.I 
Bidang pendanaan 

 
 
 

 
FEBRIYANTO, SE 

Bidang komersialisasi produk 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gedung Inkubator YPAQ 
AL-MAIMUNAH 

 
 
 
 
 
 
 

 
Ruang Usaha Inkubator YPAQ 
AL-MAIMUNAH 

 
 
 
 
 
 
 

 
Ruang Rapat Inkubator YPAQ 

AL-MAIMUNAH 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ruang Pelatihan 

Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 
 
 
 
 
 
 

 
Ruang Komunikasi Visual 

Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 
 
 
 
 
 
 
 

Jaringan Internet 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 



 

 
Spesialisasi Bidang 

Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH memfokuskan pada Tiga bidang 
utama yaitu : 

Industri Kreatif 
Teknologi 
Kriya 



 

 
Rencana Strategis 
Lembaga Inkubator 

1. Menghasilkan Startup dan UMKM yang Inovatif: Mendorong 
terciptanya usaha baru yang berbasis teknologi dan inovasi, 
terutama dalam bidang pangan, kreatif, teknologi, dan kriya. 

2. Meningkatkan Daya Saing UMKM Lokal: Dengan digitalisasi 
dan adopsi teknologi, UMKM dapat bersaing lebih baik di 
pasar lokal dan internasional. 

3. Menciptakan pertumbuhan usaha baru di sektor-sektor 
strategis ini diharapkan dapat membuka lapangan kerja bagi 
masyarakat sekitar. 

4. Memperkuat Hubungan dengan Mitra dan Investor:Inkubator 
bertujuan untuk menghubungkan UMKM dengan investor, 
meningkatkan potensi pertumbuhan dan ekspansi bisnis. 



 
 
 

Rencana Strategis 
Program Jangka Pendek (1tahun) 

1. Menginkubasi 10 tenant per tahun dan meningkatkan 
kompetensi pengelola inkubator. 

2. Meningkatkan akses tenant terhadap sumber daya keuangan 
melalui program kemitraan. 

 
ProgramJangka Menengah(5tahun) 

1. Menginkubasi 15 tenant per tahun dengan skala usaha yang 
stabil. 

2. Mengembangkan fasilitas inkubator dan meningkatkan 
kemitraan strategis dengan dunia usaha dan pemerintah. 

 

 
Program Jangka Panjang (10 tahun keatas) 

1. Menjadi pusat inovasi bisnis dengan menginkubasi 20 tenant 
per tahun yang kompetitif secara nasional. 

2. Menjadi inkubator yang mandiri secara finansial dan 
memiliki dampak signifikan terhadap ekonomi lokal. 



 
 

 
Model Inkubasi 



 
 
 

Model Inkubasi 



 
 
 

 
LAMPIRAN 

 
1. SOP Coaching Tenant 
2. SOP Seleksi Tenant 
3. SOP Kontrak Kerjasama Tenant dan Inkubator 
4. SOP Pendamping Tenant 
5. SOP Mentoring_Pendampingan Tenant 
6. SOP Strategi Exit Tenant 



 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH 

 
 
 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

 
2024–2026 

 
 
 
 
 

Disiapkan oleh: 
(Ach. Ridla’ie, S.Pd.I) :  

 

 
Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan)       :  

 

 
Disetujui oleh: 
(Umar Hasan, M.Pd.I)    :



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 14dari 6  

 Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, S,Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi 
dokumen tanpa ijin tertulis dari INKUBATOR YPAQ 
AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan) 

 

 
1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan(coaching) tenant Inkubator YPAQ AL-
MAIMUNAH 
 

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. Istilahdan Definisi 

● SOP: Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang 
dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan suatu kelompok untuk mencapai 
tujuan. 

● Inkubator bisnis : Lembaga/BLK Komunitas 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 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. 



 

 

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi 
dokumen tanpa ijin tertulis dari INKUBATOR YPAQ 
AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan) 

 

 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 15dari 6 

 
4 Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator Coach 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 

 
3 

Pembentukanteamdan 
kontrak Coaching 
(2 hari) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Penentuanjadwaldan 
tugas coach 
(1 hari) 

 
 
 
 
Sesi 
Coaching(Selamamas
ainkubasi @1 hari) 

 
 

 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH ) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 16 dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi 
dokumen tanpa ijin tertulis dari INKUBATOR YPAQ 
AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan) 

 

 
 
 

5 UraianKegiatan 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

 
Pelaksana 

BakuMutu 

Kelengkapan Luaran(Output) 

1 Pembentukan team dan 
kontrak Coaching 

Inkubator  YPAQ 
AL-MAIMUNAH

 SKCoach 

2 Penentuan jadwal dan tugas 
coach 

Inkubator  YPAQ 
AL-MAIMUNAH

 Jadwaldantugas 
coach 

3 Sesi Coaching Inkubator  YPAQ 
AL-MAIMUNAH 

 ● Coachinglog 
● Laporan 

perkembangan 
tenant 



LOGO 

 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH ) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 4dari 6  

  

DaftarLampiran: 

Lampiran 1: 
Contoh Coaching Log 

 

 



 
 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH ) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal.   

  Dibuat  oleh:   
(Ach. Ridla’ie, S.Pd

Dilarang memperbanyak Sebagian atau seluruh isi 
dokumen tanpa ijin tertulis dari INKUBATOR 
YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan ) 

 

 
Lampiran2: 
Contoh SK Coach 

 



 
 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH ) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal.   

  Dibuat  oleh:   
(Ach. Ridla’ie, S.Pd

Dilarang memperbanyak Sebagian atau seluruh isi 
dokumen tanpa ijin tertulis dari INKUBATOR 
YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan ) 

 

 
Lampiran3: 
Contoh Halaman Laporan Perkembangan Startup 

 



 

 

 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 7dari 6 
 

 
 

 
INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH 

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN TENANT UNTUK 
PROGRAM INKUBASI 

 
2024– 2025 

 
 

Disiapkan oleh: 
(Ach. Ridla’ie, S.Pd) :  

 

 
Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan)       :  

 

 
Disetujui oleh: 
(Umar Hasan, M.Pd.I)    : 

 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH ) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 1dari 6  

 Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 
1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam proses kegiatan penerimaan Tenant untuk program Inkubasi 
Bisnis Lembaga Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

 
2. RuangLingkup 

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

1) Pendaftaran dan unggah berkas melalui Google Form, 

2) Seleksi Tahap1:Seleksi administrasi, 

3) Pengumuman Calon yang lolos tahap1, 

4) Seleksi tahap 2: Seleksi Persentasi, 

5) Proses penilaian oleh tim penilai, dan 

6) Pengumuman tenant yang lolos tahap 2. 

 
3. IstilahdanDefinisi 

● SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis yang 
dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan suatu kelompok untuk mencapai 
tujuan. 

● Inkubator bisnis : lembaga Inkubator/BLK Komunitas yang memberikan suatu program 
yang didesainuntuk 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: Perorangan / alumni pelatihan yang diseleksi untuk di inkubasi 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 panjang. 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH ) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 2dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

4 Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan CalonTenant Inkubator 

1 Pembentukan tim seleksi,  

 Pembukaan Batch  

 Inkubasi.Pendaftaran  

 Dan unggah berkas  

 Melalui link  

 (Waktu:.3 minggu)  

   

 
Pengumumanpembukaan 

  batchbarumelalui............ 

2 Seleksi Tahap1: Seleksi  

 Administrasi  

 (Waktu:1Minggu)  

3 Pengumuman Calon yang  

 Lolos tahap 1dan  
 Undangan seleksi tahap 2  
 (waktu:1hari)  

4 Seleksi Tahap2: Seleksi  

 Persentasi  

 (Waktu:2 Hari)  

5 Proses penilaian Tahap2  

 (Waktu:1 Minggu)  

6 PengumumanCalonyang  

 lolos(Email)  

 (waktu:1Hari)  



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 3dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 
5 UraianKegiatan 

No UraianKegiatan Pelaksana BakuMutu 

Kelengkapan Luaran(output) 

1 Pembukaan Batch Inkubasi. 
Pendaftaran dan unggah 
berkas melalui link 

Tenant dan 
Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-
MAIMUNAH 

Profile Bisnis 
CalonTenant 
dan Softfile 
Pitchdeck 

Dokumentenant 

2 SeleksiTahap1:Seleksi 
Administrasi 

Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-
MAIMUNAH 

Ceklist 
Kelengkapan 
DokumenTenant 

Dokumentenant 
lengkap 

3 Pengumuman Calon yang 
lolostahap1danundangan 
seleksi tahap 2 

Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-
MAIMUNAH 

Surat 
Pengumuman 
KelulusahTahap 
1 dan Surat 
Undangan 
Seleksi Tahap 2 

Dokumen 
dengan kop 
nama 
Lembaga/BLK 
Komunitas 
dan ttd oleh 
Ketua 

4 SeleksiTahap2:Seleksi 
Persentasi 

Tenant dan 
Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-
MAIMUNAH 

File Persentasi, 
ProfileTeam,dan 
Demo Produk 

FormPenilaian 

5 ProsespenilaianTahap2 LembagaInkubator 
YPAQ AL-
MAIMUNAH 

FormPenilaian 
setiap Calon 
Tenanat 

HasilSkor 
Penilaian 

6 PengumumanCalonyang 

lolos (Email) 
Tenant dan 
Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-
MAIMUNAH 

Surat 
Pengumuman 
Kelulusan 

Dokumen 
dengan kop 
nama 
Lembaga/BLK 
Komunitas 
dan ttd oleh 
Ketua 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 4dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 
 

Lampiran1: 
CeklistKelengkapanPendaftaranTenant 

 

No Kelengkapan ✔ X 

1 Profil   

2 PitchDeck   

3 Prototype/ Demo 
  

4 BMC 
  

5 Video   

6 DataKeuangan   

 
Lampiran2: 
FormPenilaianTahap1:SeleksiAdministrasi 

 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 5dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

InkubasiBisnisAl Manshuriyah 

KetuaInkubasiBisnisAl Manshuriyah 
 
 

 
Rasmika,SE 

 
 

Lampiran3: 
FormPenilaianTahap2:SeleksiPersentasi 

 

 
Lampiran4: 
ContohSuratPengumumanHasilSeleksi 

 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 6dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJASAMATENANT DAN INKUBATOR 
2024– 2025 

 
 
 
 
 

Disiapkan oleh: 
(Ach. Ridla’ie,S.Pd) :  

 

 
Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan)       :  

 

 
Disetujuioleh: 
(Umar Hasan, M.Pd.I)    :



 

 

 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 7dari 6 
 

 
1. Tujuan 

Sebagaipedomanacuandalamkegiatankontrakkerjasamaantara tenant 

startup dan Sentra Inovasi dan Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH. 

 
2. Ruang Lingkup 

Prosedur ini berlaku pada proses kontrak kerjasama antara 

tenant dan inkubator yang terdiri dari: 

1) Pembuatan usulan draf kontrak dan 

2) Penandatanganan kontrak. 

 
3. Istilahdan 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. 

 
 
 
 

 



 

  
Dibuat oleh: 

Ach. Ridla’ie, S.Pd 

Dilarang memperbanyak Sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator 

YPAQ AL-MAIMUNAH 

 
Diperiksa oleh: 
Nur Irfan 

 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 8dari 6 
 

 
4. BaganAlirKegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

PembuatanUsulan 
Draft 
(2hari) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Penandatanganan 
Kontrak 
(maks.2hari) 

 

 



Hal3 Dari4hal 

 
 (INKUBATOR YPAAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 9dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 

 
5. Uraian Kegiatan 

 

 
No 

 
UraianKegiatan 

 
Pelaksana 

BakuMutu 

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 

Inkubator Ypaq Al-
maimunah dan 
tenant 

Draftkontrak: 
● Tujuan 

Kerjasama 
● TargetKerja 
● Milestone 

(dalambentuk 
Timelineatau 
Ganchart) 

● KlausulHak 
dan 
Kewajiban 

Dokumen 
kontrak 

2 Penandatanganan Kontrak 
● Mengundang tenant 

untukpenandatangan 
kontrak 

● Penandatangankontrak 
antara tenant dan 
inkubator 

● Arsipdiberikankepada 
kedua belah pihak 

Inkubator Ypaq Al-
Maimunah dan 
tenant 

Dokumen 
kontrak 

Dokumen 
kontraklengkap 
dengan tanda 
tangan 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
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Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 10dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

Al Manshuriyah 

 
Daftar Lampiran:Lampiran1 
Contoh KontrakTenant 
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Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 

 

 
LEMBAGA 

INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH 

 
STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDURPENDAMPINGANTENANT 

 
2024– 2025 

 
 
 
 
 
 
 

Disiapkan oleh: 
(Ach. Ridla’ie, S.Pd) :  

 

 
Diperiksa oleh: 
(Nur Irfan)       :  

 

 
Disetujui oleh: 
(Umar Hasan, M.Pd.I)    :



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 
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Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 
 

 
1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Ypaq 

Al-Maimunah 

 
2. Ruang Lingkup 

Prosedur ini berlaku pada proses pendampingan tenant yang terdiri dari: 

1) Persiapan pendampingan, 

2) Pelaksanaan pendampingan, dan 

3) Monevdan Pelaporan Hasil Pendampingan. 
 

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

dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan suatu kelompok untuk mencapai 
tujuan. 

● Inkubatorbisnis:Perusahaan/lembagayangmemberikansuatuprogramyang didesain 
untukmembinadanmempercepatkeberhasilanpengembanganbisnis melaluirangkaian 
program permodalan yang diikuti oleh dukungan kemitraan / pembinaan elemen bisnis 
lainnya dengan tujuan menjadikan usaha tersebutmenjadi 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 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 memfasilitasiseseorang atausekelompok orangmelaluibertanya dan 

memberikan timbal balik. 
● Mentoring:Prosesberbagipengalamandanpengetahuandariseorangyang sudah 

berpengalaman kepada seseorang yang yang ingin belajar di bidang tersebut 

● Monev:Monitoringdanevaluasi 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 2dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 
4 BaganAlirKegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator Pendamping 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 

Persiapan 
Pendampingan 
(3 hari) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pelaksanaan 

pendampingan 
(selamamasa 
inkubasi) 

 
 
 
 
 
 
 

 
MonevdanPelaporan 

HasilPendampingan 
(1 minggu) 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 3dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

5 Uraian Kegiatan 

 
No 

 
UraianKegiatan 

 
Pelaksana 

Baku Mutu 

Kelengkapan Luaran(Output) 

1 PersiapanPendampingan 
● Identifikasikebutuhan 

danmasalah Tenant 
● Pembentukan 

TimPendamping 

Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-

MAIMUNAH 

ListMasalah 
Tenant 
ListPendamping 

Dokumen 
Solutions 
SKPendamping 

2 PelaksanaanPendampingan 
● Pengaturan 

Jadwal 
Pendampingan 

● Penentuan 
dan 
Pelaksanaan 
Pendampinga 
n 

Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-

MAIMUNAH dan 
Pendamping 

Jadwal 
Pendampingan 
Tools 
Pendampingan 

Laporan Hasil 
Pendampingan 

3 MonevdanPelaporan 
HasilPendampingan 
● Evaluasi 

Pendampingan 
(Sesuai/tidaksesuai) 

● LaporanMonev 

Lembaga Inkubator 
YPAQ AL-

MAIMUNAH dan 
Pendamping 

Laporan Hasil 
Pendampingan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Problem-Solution 
Data 
Laporan 
Perkembangan 
tenant 
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DaftarLampiran: 
Lampiran 1: 
ContohCoachingLog 
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Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

Lampiran3: 
ContohHalamanLaporanPerkembanganTenant 
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isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 

 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
MENTORINGPENDAMPINGANTENANT 

2024 – 2025 
 
 
 
 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

 
2024–2026 

 
 
 
 
 

Disiapkanoleh: 
(Ach. Ridla’ie, S.Pd) :  

 

 
Diperiksaoleh: 
(Nur Irfan)       :  

 

 
Disetujuioleh: 
(Umar Hasan,M.Pd.I)    :
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isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

 

 

 
1. Tujuan 

Sebagaipedomanacuandalamkegiatanpendampingan(Mentoring) 
tenant Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH. 

 
2. RuangLingkup 

Proseduriniberlakupadaprosespendampingan(mentoring)tenant yang 
terdiri dari: 

1) IdentifikasiMentordan 

2) Fasilitasipertemuandankelasmentoring. 

 
3. IstilahdanDefinisi 

● 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:Perorangandan/alumnipelatihanyangdiinkubasiolehinkubator 

● 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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Irfan) 

 

 

 
4 BaganAlirKegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator Mentor 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

IdentifikasiMentor 
(1 Minggu) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fasilitasipertemuan 
dankelasmentoring 
(1-2 Minggu) 
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Irfan) 

 

 

 
5 UraianKegiatan 

 
No 

 
UraianKegiatan 

 
Pelaksana 

BakuMutu 

Kelengkapan Luaran(Output) 

1 IdentifikasiMentor Inkubator Bisnis 
Ypaq Al-
Maimunah 
Dan tenant 

 List Mentor 

2 Fasilitasipertemuandan kelas 
mentoring 

Inkubator Bisnis 
Ypaq Al-
Maimunah Dan 
Mentor 

Undangan 
Mentoring 
Jadwal 
Mentoring 

Laporan Hasil 
Pendampingan 
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STANDAROPERASIONALPROSEDUR 
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Disiapkanoleh: 
(Ach. Ridla’ie,S.Pd) :  

 

 
Diperiksaoleh: 
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1. Tujuan 

SebagaipedomanacuandalamkegiatankelulusantenantprogramInkubatorLembaga 

Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

 

 
2. RuangLingkup 

 
Prosedur ini berlaku pada proses kontrak kerjasama antara tenant dan inkubator yang 
terdiri dari: 
1) Perancangan kriteria kelulusan, 
2) Pelaksanaan Monev tenant, dan 
3) Keputusan kelulusan. 

 
3. IstilahdanDefinisi 

● 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 dankeuangan 
yang benar, serta menjadi perusahaan yang sustainable, hinggaakhirnya memiliki 
dampak positif bagi masyarakat. 

● Tenant:perorangan/alumnipelatihanyangdiinkubasiolehinkubator 
● Monev:Monitoringdanevaluasi 
● Commit & Change : berarti tenant akan berkomitmen dan memperbaikikekurangan 

yang dia miliki untuk mencapai nilai yang lebih baik 
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Dan tenan 
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Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 

t 

4 Bagan Alur Kegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator 

1 Perancangankriteria 
kelulusan 
(2Minggu) 

 
 
 

 
Monev Tenant (Per 
bulan/PerSemester) 

 
Keputusankelulusan/ 
pengeluaran 
(setiapakhirmonev:1 
hari) 

 

 

2 

3 
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5 UraianKegiatan 

 
No 

 
UraianKegiatan 

 
Pelaksana 

BakuMutu 

Kelengkapan Luaran(Output) 

1 Perancangankriteriakelulusan Lembaga 
Inkubator 
YPAQ Al-
Maimunah 

 Kriteria 
Kelulusandan 
Pengeluaran 
Tenant 

2 PelaksanaanMonevtenant 
● Pelaksanaan Monev 

mengacukepadaSOP 
Monev Tenant 

Lembaga 
Inkubator 
YPAQ Al-
Maimunah 

-SOPMonevTenant -HasilMonev 

3 Keputusan kelulusan 
● <60% : 

- TidakLulus(SuratDO) 
● 60%<n<80% : 

- Tenant menerima 
masukan dan 
memperbaiki 
kekurangannya,(Surat 
Peringatan 1-3) 
- Jika tenant telah 
mendapatkan surat 
peringatan 3 namun tetap 
tidakberubahmakatenant 
dinyatakan tidak lulus 
(Surat DO) 

● >80%: 
- Lulus(SuratKelulusan) 

Lembaga 
Inkubator 
YPAQ Al-

Maimunah dan 
tenant 

-HasilMonev - Surat 
Peringatan 
-Daftar tenant 
yanglulus/Surat 
Lulus 
-Daftartenant 
DO/SuratDO 
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Rasmika,SE 

 
Lampiran2: 

 
Contoh Surat Kelulusan 

 



 (INKUBATOR YPAQ AL-MAIMUNAH) 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN(COACHING)TENANT 

Tahun Berlaku: 
2024-2026 

Hal. 6 dari 6  

Dibuat oleh: 
(Ach. Ridla’ie, 
S.Pd) 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 
isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Lembaga 
Inkubator YPAQ AL-MAIMUNAH 

Diperiksa oleh: (Nur 
Irfan) 
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Mei Oktober 

NamaStartup:AddzikroCreatorN

ama Pendiri : Faisal Bakhri 

Lampiran3: 
Contoh Surat Peringatan 

 


