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PROFIL 
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KATA PENGATAR 

 "Dalam era globalisasi yang semakin kompetitif, pertumbuhan ekonomi lokal menjadi semakin 
penting. Inkubator wirausaha hadir sebagai wadah bagi para wirausahawan muda untuk 
mengembangkan ide-ide inovatif mereka menjadi bisnis yang sukses. Dengan menyediakan sumber 
daya, mentorship, dan jaringan yang luas, inkubator bertujuan untuk mendorong lahirnya 
perusahaan-perusahaan baru yang mampu menciptakan lapangan kerja dan meningkatkan 
kesejahteraan masyarakat." 
 
"Revolusi industri 4.0 telah mengubah lanskap bisnis secara drastis. Teknologi digital membuka 
peluang yang tak terbatas bagi para wirausahawan untuk menciptakan produk dan layanan yang 
inovatif. Inkubator wirausaha berperan penting dalam memfasilitasi pengembangan teknologi baru 
dan mendorong adopsi teknologi dalam dunia usaha. Dengan demikian, inkubator berkontribusi 
dalam meningkatkan daya saing bangsa di kancah global." 
 
"Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM) merupakan tulang punggung perekonomian Indonesia. 
Namun, banyak UMKM yang menghadapi kendala dalam mengembangkan usahanya, seperti 
terbatasnya akses permodalan, jaringan, dan pengetahuan manajemen. Inkubator wirausaha hadir 
sebagai solusi untuk mengatasi permasalahan tersebut. Dengan memberikan pendampingan dan 
dukungan yang komprehensif, inkubator membantu UMKM untuk tumbuh dan berkembang menjadi 
usaha yang lebih besar dan berdaya saing." 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

  

  

  
  

 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. LATAR BElAKANG  

 

 Inkubator Alhidayah Pasirbuncir hadir sebagai wadah bagi para pelaku Usaha Mikro, Kecil, 
dan Menengah (UMKM) di wilayah Pasirbuncir dan sekitarnya untuk mengembangkan bisnisnya. 
Dengan mengusung nilai-nilai Islam yang menjunjung tinggi keadilan dan kemaslahatan, inkubator 
ini bertujuan untuk memberdayakan masyarakat melalui pengembangan ekonomi yang 
berkelanjutan. Melalui program pendampingan, akses permodalan, dan pengembangan jaringan 
bisnis, Inkubator Alhidayah Pasirbuncir berkomitmen untuk meningkatkan daya saing UMKM lokal 
dan berkontribusi pada pertumbuhan ekonomi daerah." 
 
"Di tengah pesatnya perkembangan teknologi, Inkubator Alhidayah Pasirbuncir hadir sebagai wadah 
bagi generasi muda untuk menyalurkan kreativitas dan inovasi mereka dalam berwirausaha. 
Dengan dukungan dari para mentor yang berpengalaman dan fasilitas yang memadai, inkubator ini 
memfasilitasi para pemuda untuk mengembangkan ide-ide bisnis yang inovatif dan berdampak 
positif bagi masyarakat. Inkubator Alhidayah Pasirbuncir juga berkomitmen untuk menanamkan 
nilai-nilai keagamaan dalam setiap kegiatannya, sehingga para wirausahawan muda dapat 
menjalankan bisnisnya dengan prinsip-prinsip yang baik dan benar." 
 
 Mengingat potensi sumber daya alam yang melimpah di wilayah Pasirbuncir, Inkubator Alhidayah 
Pasirbuncir memfokuskan diri pada pengembangan sektor pertanian dan agrobisnis. Dengan 
memberikan pendampingan, pendampingan, dan akses teknologi, inkubator ini membantu para 
petani dan pelaku usaha agrobisnis untuk meningkatkan produktivitas dan kualitas hasil panen. 
Selain itu, Inkubator Alhidayah Pasirbuncir juga berupaya untuk mengembangkan produk-produk 
olahan pertanian yang memiliki nilai tambah tinggi, sehingga dapat meningkatkan pendapatan 
petani dan membuka peluang pasar yang lebih luas." 
 

 
 
 
 
 
 
  



 

  

  

  
  

 
 
 
Tujuan 

 

1. Membina usaha pemula: Memberikan bimbingan, mentoring, dan pendampingan kepada 

wirausahawan pemula agar mereka memiliki pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan 

untuk menjalankan bisnis. 

2. Menyediakan sumber daya: Menyediakan akses ke berbagai sumber daya yang diperlukan 

oleh startup, seperti modal, teknologi, jaringan bisnis, dan ruang kerja. 

3. Mempercepat pertumbuhan: Membantu startup tumbuh lebih cepat dengan memberikan 

dukungan yang intensif dan terstruktur. 

4. Meningkatkan daya saing: Membekali startup dengan kemampuan untuk bersaing di pasar 

yang semakin kompetitif. 

5. Mendorong inovasi: Mendorong terciptanya produk dan layanan baru yang inovatif dan bernilai 

tambah. 

6. Menciptakan lapangan kerja: Membuka peluang kerja baru melalui pertumbuhan startup yang 

dibina. 

7. Mendorong pertumbuhan ekonomi lokal: Kontribusi terhadap pertumbuhan ekonomi daerah 

melalui pengembangan UMKM dan startup lokal. 

Visi 

Menjadi pusat unggulan dalam pengembangan startup berbasis teknologi di Indonesia. 

Membentuk generasi wirausaha yang inovatif dan berdaya saing global. 

Mendukung pertumbuhan UMKM lokal melalui program inkubasi yang komprehensif. 

Menjadi jembatan antara dunia akademis dan industri untuk menghasilkan inovasi yang 

berdampak. 

 

Misi 

 

1. Memberikan dukungan langsung kepada wirausahawan: Melalui program mentoring, 

pendampingan, dan pendampingan. 

2. Memfasilitasi akses sumber daya: Menyediakan akses ke modal, jaringan bisnis, teknologi, 



 

  

  

  
  

dan infrastruktur yang dibutuhkan oleh startup. 

3. Membangun ekosistem wirausaha: Membangun jaringan yang kuat antara para 

wirausahawan, investor, mentor, dan pemangku kepentingan lainnya. 

4. Mendorong inovasi: Mendorong terciptanya ide-ide bisnis yang baru dan inovatif. 
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1. Fasilitas 

 Komputer: 16 unit komputer berperforma tinggi dengan spesifikasi sebagai berikut: 
o Processor: Intel Core i7 atau setara 
o RAM: 16 GB 
o Storage: 1 TB SSD 

 Ruang Kelas: Dilengkapi dengan peralatan multimedia, proyektor, papan tulis interaktif, dan 
kursi yang nyaman untuk diskusi teori dan kelas. 

 Ruang Praktek: Area luas untuk praktik dan pendampingan, 

2. Model Bisnis 

Model Berbasis Layanan (Service-Based Model): 

1. Pendapatan dari layanan: Inkubator membebankan biaya kepada peserta inkubasi untuk 
layanan yang diberikan, seperti mentoring, pendampingan, akses ke fasilitas, dan jaringan 
bisnis. 

2. Contoh layanan: Konsultasi bisnis, program pendampingan, akses ke ruang kerja bersama. 
3. Model Berbasis Ekuitas (Equity-Based Model): 
4. Investasi pada startup: Inkubator menginvestasikan dana pada startup yang diinkubasi, 

biasanya dalam bentuk saham preferen. 
5. Pendapatan dari exit: Inkubator mendapatkan keuntungan ketika startup yang diinvestasi 

melakukan exit, seperti melalui IPO atau akuisisi. 

Model Hibrida: 

6. Kombinasi dari beberapa model: Banyak inkubator menggabungkan model berbasis layanan 
dan berbasis ekuitas untuk memaksimalkan pendapatan dan mengurangi risiko. 

7. Contoh: Inkubator membebankan biaya layanan kepada peserta inkubasi dan juga 
menginvestasikan sebagian kecil dari dana mereka pada startup yang berpotensi tinggi. 

8. Model Berbasis Hibah dan Donasi: 
9. Pendanaan dari pemerintah atau lembaga filantropi: Inkubator menerima hibah atau donasi 

dari pemerintah, lembaga filantropi, atau perusahaan untuk menjalankan program inkubasinya. 
10. Fokus pada dampak sosial: Inkubator yang menggunakan model ini seringkali lebih fokus 

pada dampak sosial daripada keuntungan finansial. 

  



 

  

  

  
  

 

3. Segmentasi Pasar 

1. Startup teknologi: Inkubator yang fokus pada pengembangan teknologi akan menargetkan 
startup yang mengembangkan produk atau layanan berbasis teknologi, seperti aplikasi mobile, 
perangkat lunak, atau perangkat keras. 

2. UMKM kuliner: Inkubator yang fokus pada UMKM kuliner akan menargetkan usaha makanan 
dan minuman yang ingin mengembangkan produknya dan memperluas pasar. 

3. Wirausaha sosial: Inkubator yang fokus pada wirausaha sosial akan menargetkan individu 
yang ingin menciptakan bisnis yang berdampak positif pada masyarakat.Pengangguran dan 
Pencari Kerja: 

4. Pengusaha Muda dan Kreatif: 
o Demografi: Usia 20-40 tahun, memiliki atau ingin memulai usaha di bidang desain atau 

produksi. 
o Psikografis: Berorientasi pada inovasi, kreatif, dan ambisius untuk berkembang di 

pasar desain. 
o Perilaku: Mengikuti tren industri, mencari peluang untuk ekspansi usaha dan 

kolaborasi. 
o Kebutuhan: Keterampilan lanjutan, fasilitas produksi untuk pengembangan produk, 

dukungan jaringan. 
o Tantangan: Keterbatasan dalam fasilitas produksi dan akses ke dukungan profesional. 

4. Keunikan Nilai 

 Bimbingan Profesional: Akses langsung kepada mentor berpengalaman yang memberikan 
dukungan teknis dan strategis, serta wawasan mendalam tentang pengembangan wirausaha. 

 Pendekatan Kolaboratif: Menciptakan komunitas yang mendukung di antara pengusaha dari 
berbagai latar belakang, memfasilitasi kolaborasi, berbagi pengetahuan, dan membangun 
jaringan yang bermanfaat untuk pertumbuhan bisnis dan karir. 

5. Tujuan Strategis dan Sasaran 

 Jangka Pendek (1 Tahun): 
o Meningkatkan jumlah wirausaha hingga 30%. 
o Mengadakan minimal 5 workshop tambahan bisnis. 
o Memperluas jaringan kemitraan dengan minimal 3 lembaga baru. 

 Jangka Menengah (2-3 Tahun): 
o Meluncurkan 10 wirausaha baru di bawah binaan inkubator. 
o Memperkuat kerjasama dengan industri untuk penyerapan tenaga kerja. 

 Jangka Panjang (5 Tahun): 
o Membangun cabang baru dari inkubator di wilayah lain. 
o Menciptakan 50 usaha baru yang berhasil bertahan dan berkembang di pasar. 

 



 

  

  

  
  

6. Program Strategis dan Implementasi 

 Program Pendampingan Usaha: 
o Pemberian akses modal bagi peserta pendampingan yang ingin memulai usaha. 
o Program mentoring dan coaching intensif bagi para wirausaha muda. 

 Program Kemitraan dan Ekspansi: 
o Penjajakan kerjasama dengan perusahaan teknologi dan desain untuk mendukung 

program pendampingan. 
o Pengembangan kerjasama dengan pemerintah daerah untuk memperluas cakupan 

program. 

7. Indikator Kinerja Utama (KPI) 

 Jumlah usaha yang didirikan oleh peserta inkubator. 
 Tingkat kepuasan peserta terhadap program pendampingan. 
 Jumlah kemitraan baru yang dibangun setiap tahun. 

8. Sumber Daya dan Anggaran 

 Sumber Daya Manusia: 
o Rencana perekrutan tenaga pengajar baru yang ahli di bidangnya. 
o Pendampingan lanjutan untuk instruktur yang sudah ada. 

 Anggaran: 
o Alokasi dana untuk pembaruan fasilitas pendampingan. 
o Anggaran untuk program pengembangan usaha dan kemitraan. 

9. Monitoring dan Evaluasi 

 Penilaian berkala setiap enam bulan terhadap pencapaian sasaran dan pelaksanaan program. 
 Evaluasi tahunan dengan melibatkan seluruh pemangku kepentingan untuk memastikan 

RENSTRA berjalan sesuai rencana. 

 
 
  



Spesialisi Inkubator Bisnis Teknologi dan Industri Pangan 
 

Sebagai Spesialis Inkubator Bisnis yang berfokus pada Teknologi serta Industri Pangan, 
Anda akan memainkan peran kunci dalam mendorong inovasi dan pertumbuhan bisnis baru di 
dua sektor yang sangat penting dan dinamis. Tanggung jawab utama Anda akan mencakup: 

 
1. Pengembangan dan Dukungan Startup: 
 

 Menyediakan bimbingan strategis kepada startup dalam sektor Teknologi  dan pangan, 
termasuk bantuan dalam pengembangan model bisnis, strategi pemasaran, dan perencanaan 
keuangan. 

 Membantu perusahaan baru dalam mengakses sumber daya yang diperlukan seperti 
pendanaan, jaringan industri, dan teknologi terbaru. 

 
2. Pemantauan Tren Industri: 
 

 Mengawasi perkembangan terkini dalam Teknologi, dan industri pangan untuk memastikan 
bahwa startup yang Anda dukung tetap relevan dan kompetitif. 

 Menganalisis data pasar dan tren untuk memberikan wawasan yang berguna bagi pengambilan 
keputusan startup. 

 
3. Pembangunan Jaringan: 
 

 Membangun dan memelihara hubungan dengan pemangku kepentingan kunci dalam sektor 
Teknologi  dan pangan, termasuk investor, mitra strategis, dan lembaga penelitian. 

 Menyelenggarakan acara networking, workshop, dan seminar untuk mempertemukan startup 
dengan ahli industri dan potensi pelanggan. 

 
4. Inovasi dan Teknologi: 
 

 Mendukung pengembangan dan implementasi solusi teknologi terbaru yang dapat 
meningkatkan efisiensi dan daya saing dalam sektor Teknologi dan pangan. 

 Memfasilitasi kolaborasi antara startup dan penyedia teknologi untuk mengintegrasikan inovasi 
terbaru ke dalam produk dan layanan mereka. 

 
5. Evaluasi dan Penilaian: 
 

 Melakukan evaluasi rutin terhadap kemajuan startup dan memberikan umpan balik konstruktif 
untuk membantu mereka mencapai tujuan bisnis mereka. 

 Menyusun laporan dan analisis tentang kinerja inkubator dan startup yang didukung, termasuk 
pencapaian dan tantangan yang dihadapi. 



 

  

  

  
  

 
 
 

Penutup 
 

Perjalanan kita bersama di program inkubasi ini telah mencapai babak baru. Dari sekadar ide, 

kini Anda telah menjelma menjadi wirausahawan yang tangguh. Ingatlah, perjalanan ini baru 

permulaan. Dunia bisnis penuh dengan tantangan dan peluang. Teruslah berinovasi, beradaptasi, 

dan jangan pernah berhenti belajar. Kami yakin."Lebih dari sekadar bisnis, apa yang di lakukan hari 

ini memiliki dampak yang besar bagi masyarakat dan lingkungan. Dengan inovasi dan semangat 

kewirausahaan, kalian telah berkontribusi dalam membangun masa depan yang lebih baik. Teruslah 

menginspirasi dan menjadi contoh bagi wirausaha baru,  Pertumbuhan tidak pernah berhenti. 

Demikian pula dengan perjalanan kewirausahaan kalian. Program ini hanyalah salah satu langkah 

dalam perjalanan panjang menuju kesuksesan. Teruslah belajar, berkembang, dan jangan takut 

untuk keluar dari zona nyaman. Kami yakin, kalian akan mencapai semua yang kalian impikan." 

  



 

  

  

  
  

LAMPIRAN SOP INKUBATOR ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

NO SOP 

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 

 
 











 

  

  

  
  

LAMPIRAN SOP INKUBATOR ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

NO SOP 

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 
ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

 
2024 – 2025 

 
 
 
 
 

Disiapkan oleh: 

(Trinsa Utama Putra) :   
 

 
Diperiksa oleh: 

(Nana Maulana) :   
 

 
Disetujui oleh: 

(Ujang Abdussalam) :   



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 1 dari 6 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
 

 
1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan (coaching) tenant  Inkubator 
Alhidayah Pasirbuncir 

 
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 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. 

 

 
 
 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 2 dari 6 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
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) 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 3 dari 6 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 
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 



 

 

 
 

        INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 4 dari 6 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

Daftar Lampiran: 

Lampiran 1: 

Contoh Coaching Log 

 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 5 dari 6 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
Lampiran 2: 

Contoh SK Coach 
 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 6 dari 6 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
Lampiran 3: 

Contoh Halaman Laporan Perkembangan Startup 

 



 

 

 

 

 
 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN TENANT UNTUK PROGRAM INKUBASI 

 
2024 – 2025 

 
 
 
 

Disiapkan oleh: 

(Trisna Utama Putra) :    
 

 

Diperiksa oleh: 

(Nana Maulana) :    
 

 

Disetujui oleh: 

(Ujang Abdussalam) :    



 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN TENANT UNTUK 

PROGRAM INKUBASI 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 1 dari 6 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
 
 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam proses kegiatan penerimaan Tenant untuk program Inkubasi 

Alhidayah Pasirbuncir 

 
2.     Ruang Lingkup 

Prosedur ini berlaku pada proses kegiatan penerimaan Tenant untuk program Inkubasi 

yang terdiri dari:  

1) Pendaftaran dan unggah berkas melalui ...............  

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 Definisi 

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

dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan suatu kelompok untuk mencapai 

tujuan. 

● Inkubator bisnis : 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 : Perorangan / alumni pelatihan 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 panjang. 

 

 
 

 
 



 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN TENANT UNTUK 

PROGRAM INKUBASI 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 2 dari 6 
 

 
 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

4 Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan Calon Tenant Inkubator 

1 Pembentukan tim seleksi, 

Pembukaan Batch 

Inkubasi.  Pendaftaran 

dan unggah berkas 

melalui ..........            

(Waktu:.3 minggu) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pengumuman pembukaan 

batch baru melalui ............ 

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) 



 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN TENANT UNTUK 

PROGRAM INKUBASI 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 3 dari 6 
 

 
 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

5 Uraian Kegiatan 

No Uraian Kegiatan Pelaksana Baku Mutu 

Kelengkapan Luaran (output) 

1 Pembukaan Batch Inkubasi. Tenant dan IBT Profile Bisnis Dokumen tenant 

Pendaftaran dan unggah Calon Tenant 

berkas melalui ......... dan Softfile 

 Pitchdeck 

2 Seleksi Tahap 1: Seleksi 

Administrasi 

IBT Ceklist 

Kelengkapan 

Dokumen Tenant 

Dokumen tenant 

lengkap 

3 Pengumuman Calon yang IBT Surat Dokumen 
dengan kop 
nama Lembaga 
dan ttd oleh 
Ketua 

lolos tahap 1 dan undangan Pengumuman 

seleksi tahap 2 Kelulusah Tahap 
 1 dan Surat 
 Undangan 

 Seleksi Tahap 2 

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 

Tenanat 

Hasil Skor 

Penilaian 

6 Pengumuman Calon yang Tenant dan IBT Surat Dokumen 
dengan kop 
nama Lembaga 
dan ttd oleh 
Ketua  

lolos (Email) Pengumuman 
Kelulusan 

  

  



 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN TENANT UNTUK 

PROGRAM INKUBASI 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 4 dari 6 
 

 
 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
 

Lampiran 1: 

Ceklist Kelengkapan Pendaftaran Tenant 
 
 

No Kelengkapan ✔ X 

1 Profil 
  

2 Pitch Deck 
  

3 Prototype / Demo 
  

4 BMC 
  

5 Video 
  

6 Data Keuangan 
  

 
Lampiran 2: 

Form Penilaian Tahap 1 : Seleksi Administrasi 
 



 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN TENANT UNTUK 

PROGRAM INKUBASI 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 5 dari 6 
 

 
 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
 

Lampiran 3: 

Form Penilaian Tahap 2 : Seleksi Persentasi 

 
Lampiran 4: 

Contoh Surat Pengumuman Hasil Seleksi 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 
ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN INKUBATOR 

 
2024 – 2025 

 
 
 
 
 

Disiapkan oleh: 

(Trisna Utama Putra) :   
 

 
Diperiksa oleh: 

(Nana Maulana) :   
 

 
Disetujui oleh: 

(Ujang Abdussalam) :   



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 1 dari 5 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
 
 

 
1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan kontrak kerja sama antara tenant startup dan Sentra 

Inovasi dan Inkubator Alhidayah Pasirbuncir. 

 
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. 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 2 dari 5 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator 

1 Pembuatan Usulan  

 

 Draft 

 (2 hari) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Penandatanganan 

 Kontrak 

 (maks. 2 hari ) 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 3 dari 5 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

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 

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 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 4 dari 5 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
 

 
Daftar Lampiran: 

Lampiran 1 

Contoh Kontrak Tenant 
 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

INKUBATOR 
ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR PENDAMPINGAN TENANT  

 
2024 – 2025 

 
 
 
 

Disiapkan oleh: 

(Trisna Utama Putra) :    
 

 

Diperiksa oleh: 

(Nana Maulana) :    
 

 

Disetujui oleh: 

(Ujang Abdussalam) :    



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENDAMPINGAN TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 1 dari 7 

 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
 
 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Alhidayah 

Pasirbuncir 

 
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 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENDAMPINGAN TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 2 dari 7 

 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

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) 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENDAMPINGAN TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 3 dari 7 

 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

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 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENDAMPINGAN TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 4 dari 7 

 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

Daftar Lampiran: 

 
Lampiran 1: 

Contoh Coaching Log 

 

 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENDAMPINGAN TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 5 dari 7 

 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

Lampiran 2: 

Contoh SK Pendampingan 

 

 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENDAMPINGAN TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 6 dari 7 

 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

Lampiran 3: 

Contoh Halaman Laporan Perkembangan Tenant 

 



 

 

 

 

 

 

INKUBATOR 
ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (MENTORING) TENANT 

2024 – 2025 

 
 
 

 
Disiapkan oleh: 

(Trisna Utama Putra) :   
 

 
Diperiksa oleh: 

(Nana Maulana) :   
 

 
Disetujui oleh: 

(Ujang Abdussalam) :   



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (MENTORING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

  Hal. 1 dari 4 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 
1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan (Mentoring) tenant Inkubator Inkubator 

Alhidayah Pasirbuncir. 

 

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 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (MENTORING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

   Hal. 2 dari 4 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
4 Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator Mentor 

1 Identifikasi Mentor 
 

 

 (1 Minggu) 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

 
Fasilitasi pertemuan 

 dan kelas mentoring 

 (1-2 Minggu) 



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (MENTORING) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

   Hal. 3 dari 4 
 

 

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
5 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: 



 
 

 

 

 

INKUBATOR 
ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

 

2024 – 2025 
 

 

 

 

 

Disiapkan oleh: 

(Trisna Utama Putra) :   

 

 

Diperiksa oleh: 

(Nana Maulana) :   

 

 

Disetujui oleh: 

(Ujang Abdussalam) :  



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 2 dari 7 
 

  

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan kelulusan tenant program Inkubator Alhidayah Pasirbuncir 

 

 

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 

  



 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 3 dari 7 
 

  

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

4 Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator 

1 Perancangan kriteria 
 

 

kelulusan 

(2 Minggu) 

2 Monev Tenant (Per 

bulan/Per Semester) 

3 Keputusan kelulusan/ 

pengeluaran 

(setiap akhir monev: 1 

hari) 



 

 

 

 

 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 4 dari 7 
 

  

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

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 



 

 

 

 
 

 

 

 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 5 dari 7 
 

  

 Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 

Daftar Lampiran: Lampiran 

1: 

Contoh SOP Monev 
 
 



 

 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 6 dari 7 
 

 

Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
Lampiran 2: 

 

Contoh Surat Kelulusan 



 

 

 

 
 

INKUBATOR 

ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

Tahun Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 7 dari 7 
 

 

Dibuat oleh: 

Trisna Utama Putra 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh 

isi dokumen tanpa ijin tertulis dari Inkubator  
Alhidayah Pasirbuncir 

 

Diperiksa oleh: Nana 

Maulana 

 

 
Lampiran 3: 

Contoh Surat Peringatan 

 



 

  

  

  
  

LAMPIRAN SOP INKUBATOR ALHIDAYAH PASIRBUNCIR 
 

NO SOP 

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 

 
 


