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     INKUBATOR WIRAUSAHA 

 PON PES AS SYAROFAH 
Sekretariat : Kp. Bantar Karet Rt 03/03 Desa Situ Ilir Kec Cibungbulang Kab Bogor 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG  

Kebutuhan pendampingan UMKM di tengah masyarakat semakin meningkat, diharapkan dengan 

adanya keterampilan berbisnis para UMKM dapat meningkatkan daya saing usaha dan kualitas produk 

dan jasa yang dimiliki sehingga dengan demikian juga dapat berdampak positif kepada masyarakat. 

Perkembangan teknologi memberikan akses mudah bagi kualitas produk UMKM. 

Dalam menghadapi persaingan ekonomi global, UMKM perlu diajak  memikirkan tentang kondisi 

dan kompetensi yang harus kita miliki, agar tidak hanya menjadi penonton tapi aktif berpartisipasi untuk 

menikmati hasil pembangunan yang kita perjuangkan. Untuk itu para pelaku UMKM perlu dipersiapkan 

untuk mendapatkan bekal keterampilan yang bisa dimanfaatkan di berbagai lini bidang usaha untuk 

mencapai tujuan.  

B. TUJUAN 

Tujuan Inkubator Wirausaha Pon pes As Syarofah yakni mampu mendorong pelaku 

UMKM untuk menjadi lebih produktif dengan menggunakan strategi yang kreatif dan 

inovatif serta mampu bersaing dengan UMKM lain dengan memanfaatkan teknologi dan 

sosial media, sehingga dapat meningkatkan nilai ekonomi bagi UMKM di dalamnya. 

Visi 

Menjadi inkubator wirausaha terdepan yang ikut membangun tatanan ekonomi nasional. 

MISI 

a. Meningkatkan produktivitas UMKM dengan menumbuhkan motivasi yang 

kreatif dan inovatif. 

b. Mendorong UMKM agar mampu bersaing dan mandiri. 

c. Meningkatkan nilai ekonomi melalui pengembangan kualitas UMKM dan 

inovasi produk. 

d. Memaksimalkan pemanfaatan sumber daya manusia dalam menggerakkan usaha 

dengan memanfaatkan teknologi. 

e. Mengembangkan kerjasama dan jejaring dengan berbagai pihak dalam rangka 

penguatan bisnis 



 

C. SASARAN 

Sasaran Inkubator Wirausaha Pon Pes As Syarofah: 

1. UMKM yang sudah menjadi binaan Pon Pes As Syarofah 

2. Pelaku UMKM disekitar Pon Pes As Syarofah 

3. Santri dan Guru Pon Pes As Syarofah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A. STRUKTUR ORGANISASI 

STRUKTUR ORGANISASI 

INKUBATOR  WIRAUSAHA PON PES AS SYAROFAH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. SARANA DAN PRASARANA BANGUNAN 

    Nama Lembaga   : INKUBATOR  WIRAUSAHA PON PES AS SYAROFAH 

    Alamat                 : Kp.Bantar Karet RT 03/03 Desa Situ Ilir Kecamatan Cibungbulang Bogor    

No Nama Barang Jumlah Luas Keterangan 

1. Bangunan kantor 1 15X15 Baik 

2. Ruang Kelas /Teori 1 20X30 Baik 

3. Ruang Praktek 1 20X30 Baik 

Ketua  

INKUBATOR  

MUHAMAD ZAINAL 

ABIDIN 

Tim Rekrutmen  

AGIS AOLIA 

Publikasi   

DAFFA PUTRA S 

 

ADMINISTTRASI 

KEUANGAN 

FARIS MUHAMMAD 

Instruktur  

AHMAD SATIBI 

Ketua Pengelola 
 

  

UMAR MUKHTAR 



 

 

 

A. Sarana dan Prasarana Peralatan 

    Nama Lembaga   : INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS SYAROFAH 

    Alamat                 : Kp.Bantar Karet RT03/03 Desa Situ Ilir Kecamatan Cibungbulang Bogor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Kamar mandi 1 15X15 Baik 

5. Musholah 1 100 m2 Baik 

No Nama Barang Jumlah Keterangan 

a Mesin dan perlengkapan Utama 

 1. Mesin Jahit 12 Buah Baik 

 2. Mesin Obras 4 Buah Baik 

 3. Mesin Bordir 1 Buah Baik 

 4 Setrika Uap 16  

 5 Mesin Potong 8  

     

     

     

b  Alat Pekakas Tangan 

 1. Gunting Besar 16 Set Baik 

 2. Gunting Kertas 16 Set Baik 

 3. Gunting Pola 16 Set Baik 

 4 ATK 16 set Baik 

c  Alat Kerja (K3) 

 1 APAR 1 Set Baik 

 2 Kabupatenk P3K 1 Set Baik 

d  Perlengkapan Pendukung 

 1 Kursi 16  Piece Baik 

 2 Meja 16 Piece Baik 

 3 Kursi kantor 2 Piece Baik 

 4 Meja kantor 2 Piece Baik 



SPESIALISASI BIDANG USAHA INKUBASI  

PON PES AS SYAROFAH 

 
Inkubator Wirausaha Pon Pes As Syarofah mempunyai kelebihan di bidang kriya , teknologi, industry 
kreatif, dan pangan. 

 

PROGRAM INKUBASI 
DAMPAK YANG AKAN 

DIBERIKAN 

KEUNGGULAN LAINNYA 

1. Jasa inkubasi bisnis berbasis 

nilai konservasi 

2. Pola pembimbingan coaching, 

mentoring, consulting dan 

training bersama mentor yang 

expert di bidang masing-

masing dan menyesuaikan 

kebutuhan tenant 

3. Fasilitas inkubator berupa 

ruangan memadai bagi tenant 

inwall dan/ outwall untuk 

promosi produk tenant 

inkubator wirausaha Pon Pes 

As Syarofah 

4. Tersedianya sentra Kekayaan 

intelektual yang membantu 

tenant untuk pendaftaran 

HAKI produk tenant  

5. Dukungan Yayasan 

Pendidikan Pondok Pesantren 

As Syarofah 

6. Success Story Inkubator 

Wirausaha Pondok Pesantren As 

Syarofah 

 

1. Adanya Lembaga Inkubasi 

wirausaha sebagai wahana 

usaha para tenant 

2. Memiliki wadah komunitas 

wirausaha bagi santri 

 

 

 

   

Kemitraan dengan : 

a. UMKM Setempat  

b.Tenant Alumni Inkubator  

c. Stakeholder sekitar 

d. Alumni pon pes as syarofah 

 

 

 

 

 



MODEL BISNIS 

INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS SYAROFAH 

KABUPATEN BOGOR PROVINSI JAWA BARAT  

 

Model bisnis di Lembaga Inkubator Bisnis (Inkubator Wirausaha Pon Pes As Syarofah) 

Kabupaten Bogor  terbagi kedalam tiga bagian, yaitu masa Pra Inkubasi, Inkubasi, dan Pasca Inkubasi. 

1.   

 

 



2. 

 

 

 

3.    



 INKUBATOR WIRAUSAHA 

 PON PES AS SYAROFAH 
Sekretariat : Kp. Bantar Karet Rt 03/03 Desa Situ Ilir Kec Cibungbulang Kab Bogor 

 
Rencana Startegis (RESNTRA) Inkubator Wirausaha Pon Pes As Syarofah 

Visi 

Menjadi inkubator wirausaha terdepan yang ikut membangun tatanan ekonomi nasional 

Misi 

a. Meningkatkan produktivitas UMKM dengan menumbukan motivasi yang kreatif dan 

inovatif 

b. Mendorong UMKM agar mampu bersaing dan mandiri  

c. Meningkatkan nilai ekonomi melalui pengembangan kualitas UMKM dan inovasi produk 

d. Memaksimalkan pemanfaatan sumber daya manusia dalam menggerakan usaha dengan 

menfaatkan teknologi  

e. Mengembangkan kerjasama dan jejaring dengan berbagai pihak dalam rangka penguatan 

bisnis 

RENCANA JANGKA PENDEK (1 TAHUN) 

 Meningkatkan jumlah pendaftar Inkubasi menjadi 10 tenant 

 Menerima 5 tenant baru kedalam program inkubasi 

 Meningkatkan presentase peserta yang berhasil memulai dan mengembangkan usahanya 

menjadi 80% 

 Membantu 5 tenant untuk mendapatkan sertifikasi usaha 

 

RENCANA JANGKA MENENGAH (2 TAHUN) 

 Meningkatkan jumlah Inkubasi menjad 20 tenant dalam satu tahun 

 Meningkatkan tingkat keberhasilan tenant inkubasi mencapai 70% 

 Meningkatkan kontribusi inkubasi terhadap penciptaan lapangan kerja dan pertumbuhan 

ekonomi di Kabupaten Bogor 

 Membangun kerja sama dengan 10 lemabaga terkait untuk mendukung usaha tenant 



 Mengembangkan program inkubasi yang lebih komprehensif dan berkelanjutan 

 

RENCANA JANGKA PANJANG (3 TAHUN) 

 Mencapai target 30 tenant inkubasi dalam tiga tahun 

 Meningkatkan tingkat keberhasilan tenant inkubasi mencapai 80% 

 Meningkatkan kontribusi inkubasi terhadap penciptaan lapangan kerja dan pertumbuhan 

ekonomi di Kabupaten Bogor 

 Menjadi inkubator bisnis terdepan di Kabupaten Bogor yang diakui secara nasional 

 Memiliki jaringan kerja sama yang luas dengan berbagai pihak untuk mendukung 

pengembangan usaha tenant. 

 

RINGKASAN RENCANA 

 Jangka Pendek: Menerima 10 tenant baru, melatih 10 tenant, memfasilitasi 5 tenant 

untuk permodalan, membantu 5 tenant sertifikasi. 

 Jangka Menengah: 20 tenant baru per tahun, 70% tingkat keberhasilan, kerjasama dengan 

10 lembaga, program inkubasi komprehensif. 

 Jangka Panjang: 30 tenant baru per tahun, 80% tingkat keberhasilan, inkubator terdepan 

nasional, jaringan kerjasama luas



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS SYAROFAH 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERIMAAN SELEKSI TENANT 

2024 – 2025 

 

Disiapkan oleh: 

UMAR MUKHTAR :    

 

 

Diperiksa oleh: 

MUHAMAD ZAINAL ABIDIN :    

 

 

Disetujui oleh: 

MUHAMMAD FAUZAN TAMAMI :   



 

 
 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS 

SYAROFAH 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

REKRUTMENT TENANT UNTUK 

PROGRAM INKUBASI 

Thn 

Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 1 dari 48 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam proses kegiatan Rekrutment Tenant untuk program Inkubasi 

Bisnis INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS SYAROFAH 

2.     Ruang Lingkup 

Prosedur ini berlaku pada proses kegiatan Rekrutment 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 inkubator 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. 

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) 

 

 

 

 

 

5. Profil 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 
Inkubator 

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, 

Form Penilaian 



 

 
 

dan Demo 

Produk 

5 Proses penilaian Tahap 2 IBT Form 

Penilaian 

setiap Calon 

Tenanat 

Hasil 

Skor 

Penilaia

n 

6 Pengumuman Calon yang Tenant dan IBT 

 

 

 

 

Surat Dokumen 

dengan kop 

nama Lembaga 
inkubator 

dan ttd oleh 
ketua 

lolos (Email) Pengumuman 

Kelulusan 

  

  

  

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 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 3: 

Form Penilaian Tahap 2 : Seleksi Persentasi        

 



 

 
 

 Lampiran 4: 

  CONTOH SURAT PENGUMUMAN HASIL SELEKSI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA  

PON PES AS SYAROFAH 

 



 

 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN INKUBATOR 

2024 – 2025 

 

Disiapkan oleh: 

UMAR MUKHTAR :   

 

 

Diperiksa oleh: 

MUHAMAD ZAINAL ABIDIN :   

 

 

Disetujui oleh: 

MUHAMMAD FAUZAN TAMAMI                 :  _________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA BLK KOMUNITAS 

PON PES AS SYAROFAH 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KONTRAK KERJA SAMA TENANT DAN 

INKUBATOR 

Thn 

Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 7 dari 48 

 

1. Tujuan 

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

Inovasi dan Inkubator Bisnis Inkubator Pon Pes As Syarofah 

 



 

 
 

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. 

 

 

 

 

4. Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator 

1 Pembuatan Usulan  

  Draft 



 

 
 

 (2 hari) 

 

2 

 

Penandatanganan 

 Kontrak 

 



 

 
 

 

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 

Dokum

en 

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 



 

 

Daftar Lampiran: Lampiran 1 

Contoh kontrak Tenant 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

 PON PES AS SYAROFAH 

 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR PENDAMPINGAN TENANT  

 

2024 – 2025 

 

Disiapkan oleh: 

UMAR MUKHTAR :    

 

 

Diperiksa oleh: 

MUHAMAD ZAINAL ABIDIN :    

 

 

Disetujui oleh: 

MUHAMMAD FAUZAN TAMAMI :   



 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA BLK KOMUNITAS 

PON PES AS SYAROFAH 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENDAMPINGAN TENANT 

Thn 

Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 1 dari 48 

 

1.  Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan tenant startup Inkubator Bisnis 

Inkubator Wirausaha Pon Pes As Syarofah 

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 

 

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) 

 

4 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 

Dokum

en 

Solution

s 

SK Pendamping 

2 Pelaksanaan Pendampingan 

● Pengaturan Jadwal 

Pendampingan 

● Penentuan dan 

Pelaksanaan 

Pendampingan 

IBT dan 

Pendamping 

Jadwal 

Pendampingan 

Tools 

Pendampingan 

Laporan Hasil 

Pendampinga

n 

3 Monev dan Pelaporan Hasil 

Pendampingan 

● Evaluasi Pendampingan 

(Sesuai/tidak sesuai) 

● Laporan Monev 

IBT dan 

Pendamping 

Laporan Hasil 

Pendampingan 

Problem-

Solution Data 

Laporan 

Perkembanga

n tenant 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Lampiran 1: 

Contoh Coaching Log 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Lampiran 2: 

Contoh SK Pendampingan 

 

 



 

 

 

Lampiran 3: 

Contoh Halaman Laporan Perkembangan Tenant 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (MENTORING) 

TENANT  

2024 – 2025 

 

Disiapkan oleh: 

UMAR MUKHTAR :   

 

 

Diperiksa oleh: 

MUHAMAD ZAINAL ABIDIN :   

 

 

Disetujui oleh: 

MUHAMMAD FAUZAN TAMAMI :  



 

 

 

 

 

 

       INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS 

SYAROFAH 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (MENTORING) TENANT 

Thn 

Berlaku: 

2024-2025 

  Hal. 1 dari 48 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan (Mentoring) tenant Inkubator Bisnis Pon Pes 

As Syarofah 

 

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. 

 

 

 



 

 

 

 

4 Bagan Alir Kegiatan 

No Kegiatan Tenant Inkubator Mentor 

1 Identifikasi Mentor 
 

 (1 Minggu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fasilitasi pertemuan 

 dan kelas mentoring 



 

 

 (1-2 Minggu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS 
SYAROFAH 

 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR PENDAMPINGAN 

(COACHING) TENANT 

 

2024 – 2025 

 

 

Disiapkan oleh: 

UMAR MUKHTAR :   

 

Diperiksa oleh: 

MUHAMAD ZAINAL ABIDIN :   

 

Disetujui oleh: 

MUHAMMAD FAUZAN TAMAMI :  

 

 

 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 



 

 

 INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS 

SYAROFAH 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDAMPINGAN (COACHING) TENANT 

Thn 

Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 1 dari 6 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan pendampingan (coaching) tenant INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 

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/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 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. 

 

 

 

 



 

 

 

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) 

 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 

perkembanga

n tenant 

Daftar Lampiran:  

Lampiran 1: 

Contoh Coaching Log 

 

  

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 2: 

Contoh SK Coach 

 



 

 

 
 

Lampiran 3: 

Contoh Halaman Laporan Perkembangan Startup 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA PON PES AS SYAROFAH 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KELULUSAN (STRATEGI EKSIT) TENANT 

 

2024 – 2025 

 

Disiapkan oleh: 

UMAR MUKHTAR :   

 

 

Diperiksa oleh: 

MUHAMAD ZAINAL ABIDIN :   

 

 

Disetujui oleh: 

MUHAMMAD FAUZAN TAMAMI :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA 

PON PES AS SYAROFAH 



 

 

 
 

 

 

 

 

INKUBATOR WIRAUSAHA BLK KOMUNITAS  

PON PES AS SYAROFAH 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KELULUSAN (STRATEGI EXIT) TENANT 

Thn 

Berlaku: 

2024-2025 

Hal. 3 dari 48 

 

1. Tujuan 

Sebagai pedoman acuan dalam kegiatan kelulusan tenant program Inkubator PON PES AS SYAROFAH 

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 

a. SOP : Standar Operasional Prosedur adalah suatu standar/pedoman tertulis 

yang dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan suatu kelompok 

untuk mencapai tujuan. 

b. 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  

c.  

d. perusahaan yang profitable, memiliki pengelolaan organisasi dan keuangan yang 

benar, serta menjadi perusahaan yang sustainable, hingga akhirnya memiliki 

dampak positif bagi masyarakat. 

e. Tenant : perorangan/ alumni pelatihan yang di inkubasi oleh inkubator 

f. Monev : Monitoring dan evaluasi 



 

 

 
 

g. Commit & Change : berarti tenant akan berkomitmen dan memperbaiki 

kekurangan yang dia miliki untuk mencapai nilai yang lebih baik 

 

 

 

 

 

 

 

 

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) 



 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Daftar Lampiran 1: 

Contoh SOP Monev 

 

Lampiran 2 : 

Contoh Surat Kelulusan 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Lampiran 3: 

Contoh Surat Peringatan 
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