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Emergency Plan (DD Providers) 
 

Name       

Organization/Agency       

Address       

E-mail       

Phone       

 
PROCEDURES DEVELOPED FOR: CCOOMMPPLLEETTEEDD  

NNOOTT  

CCOOMMPPLLEETTEEDD  

DDAATTEE  FFOORR  

CCOOMMPPLLEETTIIOONN  

IINNDDIIVVIIDDUUAALL  

RREESSPPOONNSSIIBBLLEE  

Evacuation of individuals served/staff               

Transportation of individuals served/staff               

Shelter-in-place of individuals served/staff               

Ensuring individuals served/staff have 

immediately accessible identification 
(including essential health information 

and contacts) 

              

Making known the roles of residents, 
family members, and legal 

representatives in the case of evacuation 

              

Arranging for medical needs and other 

accommodations for staff and individuals 
served at alternate facilities/shelters 

              

Establishing a communications protocol 
among all appropriate parties that 

includes a redundant communication 
means 

              

Holding an annual practice drill 
Was it coordinated with local emergency 

management?        
 Yes    No  

Was drill for:   SIP    Evacuation  

              

Preparing an after action (post-drill) report 

 
Was corrective action taken?  

Yes    No  
Was an improvement plan developed? 

Yes    No  

              

Notifying families regarding the action 
that will be taken concerning the 
safety/wellbeing of individuals served 

              

Notifying staff regarding the action that 
will be taken concerning safety/wellbeing 

of individuals served 
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Notifying respective DDA Regional Office 
regarding the action that will be taken 

concerning safety/wellbeing of individuals 
served 

              

Planning staff coverage needs for 
ongoing sheltering in place or 
evacuations 

              

Identifying staff members available to 
report for work or remain during extended 

periods 

              

Establishing staff notification and recall 
contingency plans and procedures 

              

Ensuring continuity of redundant 

communication systems 
              

Ensuring continuity of the preservation of 

records and electronic data 
              

Ensuring continuity of the procurement of 

essential goods, equipment, and services 
              

Ensuring the security of vacated facilities 
              

Ensuring the relocation to alternate facilities 
              

Electronically storing/backing up records 
and data of consumers/staff and facility 

documents off site for access under 

emergency situations 

              

Ensuring access to an electronic copy of 

emergency plans when requested by local, 
state, or federal emergency management 

organizations 

              

Ensuring facility’s emergency and disaster 
plans are shared with local emergency 

management organizations 

              

Ensuring executive summaries of the 
evacuation procedures can be provided to 

the family members or a resident upon 
request 

              

Additional Comments:       
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Procedures 

 
  

TTRRAANNSSPPOORRTTAATTIIOONN  OOFF  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS  

SSEERRVVEEDD//SSTTAAFFFF  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::    

Name transportation 
resources to be used 

(if not owned by 
facility)  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::    

Name person/position 
responsible to contact 

transportation 
resources when 

needed  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  33::    

Name person/position 
responsible for making 
original arrangements 

for emergency 
transportation   

Procedures: 

      
 

 

 
 

SSHHEELLTTEERRIINNGG--IINN--PPLLAACCEE  OOFF  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS//SSTTAAFFFF  SSEERRVVEEDD  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::    

List supplies needed 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::    

State where supplies will be stored 

Procedures: 
      

 
 

EENNSSUURRIINNGG  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS//SSTTAAFFFF  SSEERRVVEEDD  

HHAAVVEE  IIMMMMEEDDIIAATTEELLYY  

AACCCCEESSSSIIBBLLEE  IIDDEENNTTIIFFIICCAATTIIOONN  

((IINNCCLLUUDDIINNGG  EESSSSEENNTTIIAALL  

HHEEAALLTTHH  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  AANNDD  

CCOONNTTAACCTTSS))  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

Name person(s)/position(s) 
responsible 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

List location of identification 
information 

Procedures: 
      

 

 
 

MMAAKKIINNGG  KKNNOOWWNN  TTHHEE  RROOLLEESS  

OOFF  RREESSIIDDEENNTTSS,,  FFAAMMIILLYY  

MMEEMMBBEERRSS,,  AANNDD  LLEEGGAALL  

RREEPPRREESSEENNTTAATTIIVVEESS  IINN  TTHHEE  

EEVVEENNTT  OOFF  EEVVAACCUUAATTIIOONN  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

State role of resident 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

State role of family member/legal 
representative 

Procedures: 
      

 

      

EEVVAACCUUAATTIIOONN  OOFF  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS  

SSEERRVVEEDD//SSTTAAFFFF::  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

Name person/position responsible for 
ordering evacuation 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::    

Name person/position responsible for 
overall evacuation 

Procedures: 
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AARRRRAANNGGIINNGG  FFOORR  MMEEDDIICCAALL  

NNEEEEDDSS  AANNDD  OOTTHHEERR  

AACCCCOOMMMMOODDAATTIIOONNSS  FFOORR  

SSTTAAFFFF  AATT  AALLTTEERRNNAATTEE  

FFAACCIILLIITTIIEESS//SSHHEELLTTEERR  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

Name person(s)/position(s) 
responsible 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

List arrangements made 

Procedures: 
      

 

 

 

 
  

EESSTTAABBLLIISSHHIINNGG  AA  

CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONNSS  

PPRROOTTOOCCOOLL  AAMMOONNGG  AALLLL  

AAPPPPRROOPPRRIIAATTEE  PPAARRTTIIEESS  TTHHAATT  

IINNCCLLUUDDEESS  RREEDDUUNNDDAANNCCYY  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

Develop communication contact 
flow chart (ie: who will be 

contacted first, second, third, etc.) 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

List redundant communication 
methods for contacting 

Procedures: 

      
 

 
  

HHOOLLDDIINNGG  AANN  AANNNNUUAALL  

PPRRAACCTTIICCEE  DDRRIILLLL  

CCOOOORRDDIINNAATTEEDD  WWIITTHH  LLOOCCAALL  

EEMMEERRGGEENNCCYY  PPLLAANNNNEERRSS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  
Hold a Tabletop exercise  

(shelter-in-place or evacuation) 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

Alternatively, hold a Functional exercise 
(shelter-in-place or evacuation) 

Procedures: 
      

 

 
  

PPRREEPPAARRIINNGG  AANN  AAFFTTEERR  

AACCTTIIOONN  ((PPOOSSTT  DDRRIILLLL))  

RREEPPOORRTT  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11:: 
Name person/position 

responsible for 
preparing 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  
Name 

person(s)/position(s) 

responsible for ensuring 
corrective action 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  33::    

Name person/position 
responsible for  

developing 
improvement plan  

Procedures: 
      

 
 

  

AARRRRAANNGGIINNGG  FFOORR  MMEEDDIICCAALL  

NNEEEEDDSS  AANNDD  OOTTHHEERR  

AACCCCOOMMMMOODDAATTIIOONNSS  FFOORR  TTHHEE  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS  SSEERRVVEEDD  AATT  

AALLTTEERRNNAATTEE  

FFAACCIILLIITTIIEESS//SSHHEELLTTEERR  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

Name person(s)/position(s) 
responsible 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

List arrangements made 

Procedures: 
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NNOOTTIIFFYYIINNGG  FFAAMMIILLIIEESS  

RREEGGAARRDDIINNGG  TTHHEE  AACCTTIIOONN  TTAAKKEENN  

TTHHAATT  WWIILLLL  BBEE  TTAAKKEENN  

CCOONNCCEERRNNIINNGG  TTHHEE  

SSAAFFEETTYY//WWEELLLL--BBEEIINNGG  OOFF  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS  SSEERRVVEEDD  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::    

Name person(s)/position(s) responsible for notifying families 

Procedures: 

      
 

 
  

NNOOTTIIFFYYIINNGG  SSTTAAFFFF  

RREEGGAARRDDIINNGG  TTHHEE  AACCTTIIOONN  

TTAAKKEENN  CCOONNCCEERRNNIINNGG  

SSAAFFEETTYY//WWEELLLL--BBEEIINNGG  OOFF  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS  SSEERRVVEEDD  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::    

Name person(s)/position(s) responsible for notifying staff 

Procedures: 
      

 

 

 
  

NNOOTTIIFFYYIINNGG  RREESSPPEECCTTIIVVEE  

DDDDAA  RREEGGIIOONNAALL  OOFFFFIICCEE  

RREEGGAARRDDIINNGG  TTHHEE  AACCTTIIOONN  

TTAAKKEENN  CCOONNCCEERRNNIINNGG  

SSAAFFEETTYY//WWEELLLL--BBEEIINNGG  OOFF  

IINNDDIIVVIIDDUUAALLSS  SSEERRVVEEDD  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::    

Name person/position responsible 
for notifying DDA Regional Office 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

Name person/position to contact at 
DDA Regional Office and include 

their contact information 

Procedures: 

      

 
  

PPLLAANNNNIINNGG  SSTTAAFFFF  CCOOVVEERRAAGGEE  

NNEEEEDDSS  FFOORR  OONNGGOOIINNGG  

SSHHEELLTTEERRIINNGG  IINN  PPLLAACCEE  OORR  

EEVVAACCUUAATTIIOONN  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

State short term staffing plan 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  

State long term staffing plan 

Procedures: 
      

 

 
  

IIDDEENNTTIIFFYYIINNGG  SSTTAAFFFF  

MMEEMMBBEERRSS  AAVVAAIILLAABBLLEE  TTOO  

RREEPPOORRTT  FFOORR  WWOORRKK  OORR  

RREEMMAAIINN  DDUURRIINNGG  EEXXTTEENNDDEEDD  

PPEERRIIOODDSS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

List available staff members, including contact information 

Procedures: 
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EESSTTAABBLLIISSHHIINNGG  SSTTAAFFFF  

NNOOTTIIFFIICCAATTIIOONN  AANNDD  RREECCAALLLL  

CCOONNTTIINNGGEENNCCYY  PPLLAANNSS  AANNDD  

PPRROOCCEEDDUURREESS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

Name person(s)/position(s) responsible for staff notification and recall 

Procedures: 

      
 

 

 

 
  

EENNSSUURRIINNGG  CCOONNTTIINNUUIITTYY  OOFF  

RREEDDUUNNDDAANNTT  

CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  SSYYSSTTEEMMSS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

State what and how Communication systems are to be used 

Procedures: 

      

 

 
  

EENNSSUURRIINNGG  CCOONNTTIINNUUIITTYY  OOFF  

TTHHEE  PPRREESSEERRVVAATTIIOONN  OOFF  

RREECCOORRDDSS  AANNDD  EELLEECCTTRROONNIICC  

DDAATTAA  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

List records and 
electronic data to be 

preserved 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  
State how records and 
data will be preserved 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  33::  

Name person/position 
responsible for 
preserving data 

Procedures: 

      
 

 
  

EENNSSUURRIINNGG  CCOONNTTIINNUUIITTYY    OOFF  

TTHHEE  PPRROOCCUURREEMMEENNTT  OOFF  

EESSSSEENNTTIIAALL  GGOOOODDSS,,  

EEQQUUIIPPMMEENNTT  AANNDD  SSEERRVVIICCEESS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  
List essential goods, equipment 

and resources 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  
List means to procure goods, 

equipment and resources 

Procedures: 

      

 

 
  

EENNSSUURRIINNGG  TTHHEE  SSEECCUURRIITTYY  OOFF  

VVAACCAATTEEDD  FFAACCIILLIITTIIEESS  
AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  

Name person/position responsible for securing vacated facilities   

Procedures: 
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EENNSSUURRIINNGG  TTHHEE  RREELLOOCCAATTIIOONN  

TTOO  AALLTTEERRNNAATTEE  FFAACCIILLIITTIIEESS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11::  
State the name and location of 

alternate facility  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  
Name person/position responsible for 

ensuring relocation 

Procedures: 

      
 

 
  

EELLEECCTTRROONNIICCAALLLLYY  

SSTTOORRIINNGG//BBAACCKKIINNGG  UUPP  

RREECCOORRDDSS  AANNDD  DDAATTAA  OOFFFF  

SSIITTEE  OOFF  CCOONNSSUUMMEERRSS//SSTTAAFFFF  

AANNDD  FFAACCIILLIITTYY  DDOOCCUUMMEENNTTSS  

FFOORR  AACCCCEESSSS  UUNNDDEERR  

EEMMEERRGGEENNCCYY  SSIITTUUAATTIIOONNSS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11:: 
Name location of 

off-site storage for 
records and data 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22::  
Name person/position 

responsible for 
ensuring storage and 

backup of data 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  33::  
Name person(s)/position(s) 
permitted to have access 
to records and data under 

emergency situations 

Procedures: 
      

 

 
 

  

EENNSSUURRIINNGG  AACCCCEESSSS  TTOO  AANN  

EELLEECCTTRROONNIICC  CCOOPPYY  OOFF  

EEMMEERRGGEENNCCYY  PPLLAANNSS  WWHHEENN  

RREEQQUUEESSTTEEDD  BBYY  LLOOCCAALL,,  

SSTTAATTEE  OORR  FFEEDDEERRAALL  

EEMMEERRGGEENNCCYY  MMAANNAAGGEEMMEENNTT  

OORRGGAANNIIZZAATTIIOONNSS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11:: 

Name person/position responsible for allowing access to plan 

Procedures: 
      

 
  

EENNSSUURRIINNGG  FFAACCIILLIITTYY’’SS  

EEMMEERRGGEENNCCYY  AANNDD  DDIISSAASSTTEERR  

PPLLAANNSS  AARREE  SSHHAARREEDD  WWIITTHH  

LLOOCCAALL  EEMMEERRGGEENNCCYY  

MMAANNAAGGEEMMEENNTT  

OORRGGAANNIIZZAATTIIOONNSS  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11:: 

Name person/position responsible for sharing facility’s plans with local 
emergency management 

Procedures: 
      

 

 
  

EENNSSUURRIINNGG  EEXXEECCUUTTIIVVEE  

SSUUMMMMAARRIIEESS  OOFF  EEVVAACCUUAATTIIOONN  

PPRROOCCEEDDUURREESS  CCAANN  BBEE  

PPRROOVVIIDDEEDD  TTOO  TTHHEE  FFAAMMIILLYY  

MMEEMMBBEERRSS  OORR  RREESSIIDDEENNTT  

UUPPOONN  RREEQQUUEESSTT  

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  11:: 

Name person/position responsible 
for writing executive summary 

AACCTTIIOONN  SSTTEEPP  22:: 

Develop policy for when and how to 
provide requested summaries to 

family member or resident 

Procedures: 

      

 


