
ADSB Lockdown Training:

Prevention, Planning, Practicing
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Marcy Bell – Superintendent of Education
Joe Santa Maria – Superintendent of Business
Maurice Dugas – Elementary Principal Rep.
Brian Beauchamp – Secondary Principal Rep.
Const. Rob Gioia – Sault City Police
Const. Mike Rogers – Sault City Police
Const. Monique Baker – O.P.P. Representative
Paul Melosevich – Assistant Fire Chief Sault Fire Dept.
Mona Kingshott – ADSB Supervisor of Carestaff
Sheldon Rathwell – ADSB Assistant Supervisor of Carestaff and Maintenance 
Alternate
Chris Alfano – ADSB Health and Safety Officer

ADSB Lockdown Committee
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Mandatory Requirements

“All publicly funded school boards in Ontario must establish a 
Lockdown policy to ensure the development and implementation 

of individual school Lockdown plans.”
(Ministry of Education)

A minimum of two Lockdown drills must occur each school year
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Lockdown

“Lockdown” should only be used when there is a major 
incident or threat of school violence within the school, or in 
relation to the school. The over or misuse of Lockdown, will 
result in staff/students becoming desensitized and they will 

not take Lockdown drills seriously. 



55

Hold & Secure

“Hold & Secure” should be used when it is desirable to secure 
the school due to an ongoing situation outside and may not 
necessarily be related to the school (e.g., a bank robbery 
occurs near a school but not on school property). In this 

situation, the school continues to function normally, with the 
exterior doors being locked until such time as the situation 

near or on  school property is resolved. 
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Roles and Responsibilities
Principal

• Ensure that all classroom doors are locked at all times, this will avoid
the need for staff to search for keys 

• Elementary schools should have outside doors locked at all times.
• Responsible for over‐all planning 
• Final content of plan 
• Scheduling drills inviting police, fire and emergency services 
• The training of staff and students and the overall safety of staff and 
students
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Roles and Responsibilities
Staff

• Responsibility for students
• Safety and well‐being of students
• Work closely with police
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Roles and Responsibilities
Students

• Be familiar with and respond quickly to the school crisis plan 
• Respond quickly to direction of staff during a crisis situation
• Relay prior or current knowledge or information of a

potential threat or violent incident as soon as possible to
administration
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Roles and Responsibilities
Police

• To respond and investigate violent incidents
• Assume command and control of the response and 
investigation

• Liaise and work closely with school administration and other
emergency services 
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Roles and Responsibilities
Parents/Guardians

• Must be informed of the existence of the Lockdown Plan
• Reinforce with children, student responsibilities to follow
directions during a crisis situation

• Disclose any information prior to or during a crisis situation
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Lockdown School Plans

• Every school must have a completed plan
• Plans to be reviewed and updated in the Fall with Safe
Schools Team and submitted to the Health and Safety
Officer

11
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All Stakeholders

• Involve the caretaker – one of your best resources
• Staff training/buy in a must!
• Ensure everyone including visitors to schools understand 
how to respond to a major incident or threat of school 
violence

12
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Floor Plans for Police

Many police detachments will utilize floor plans provided by schools

These floor plans need to include the following:
• Directional indicators (N)
• Colour coding
• Building location in relation to streets
• Main entrance indicator (A,B,C)
• Room numbers inside and outside identifying rooms
• Saved in an electronic form and visible throughout the school
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Command Post Locations

Only used if the situation goes from an active shooter to a 
barricaded or hostage situation.

Establish 3 locations for each school:
• Main office in every school
• Alternate location within the school in the event the office is
unavailable

• Off site location in the event the school is not accessible
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Activating Lockdown School Plan

In a situation where a Lockdown response is required:

1. Notify main office immediately
2. Communicate Lockdown
3. Call 911   
4. Notify Superintendent/Director          
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1. Notifying Main Office

• Person seeing threat is to notify main office 
immediately

16
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2. Announcing a Lockdown

• Announce Lockdown 3 times (Lockdown! Lockdown! Lockdown!) 
Do not use any other terms for Lockdown announcement

• During staff training, stress that it could be the secretarial staff that 
receives information of an armed intruder

• Their immediate response will be to call the Lockdown, without
hesitation, and without consulting with administration as VPs or Ps
may be out of the office

• Remember ‐ these thing are over in a matter of minutes

17
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3. Call 911

Immediately after announcing Lockdown 3 times call 911:

• Maintain open line
• Feed information to responding officers
• Advise police which door to enter
• Meet officers with floor plan if safe to do so
• Identify where in the school the suspect is, if known
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Fire Alarm

• If Lockdown has been called and the school is in Lockdown, disregard
fire alarm if it is safe to do so.

• Recognize that the intruder may be using the fire alarm as part of the
plan. In this case, staff will need to use judgement around safety i.e. 
smelling smoke or witnessing an actual fire

• Staff/students must be prepared to react and possibly evacuate locked
down area for safety reasons

19
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Lockdown – Classrooms

Actions to take when in classroom during a Lockdown
• Cover windows/take cover
• Cell phones should be shut off
• Stay away from doors and windows 
• Turn off lights
• Beware of sight lines
• Remain absolutely quiet
• Teachers to take attendance
• Remain in classroom until Lockdown is lifted or threat enters your
area
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Lockdown – Classrooms doors

• Elementary and Secondary – Classroom doors should be locked at all times

• In case of a supply teacher, keys are issued to the supply teacher for 
classroom doors at the main office

21
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Washrooms

• All schools – Educate all students during a Lockdown to go into a stall, lock the
door and stand on the toilet seat

• If Lockdown is called while in an accessible washroom, remain in the
washroom and lock the door

22
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Lockdown ‐ Portables

• Be aware of wall construction in portables as walls are thinner

• Place desks on their side in a circle on the floor with desk tops facing out,  
students on inside of circle

23
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Lockdown – Open Areas

Highest probability of an incident occurring is in an open area:

• Lockdown plans must be customized for each school to address open areas
• When students are in the gym the equipment room is the safest place to go
• Ensure that the lock functions on the equipment room door are in working 
order
• If outside teachers and students need to find a place to take cover (tree line, 
bushes, etc)
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Lockdown – Outside School Buildings

If outside:

• Do not re‐enter school
• Move quickly away from building to pre‐determined off‐site  
evacuation location

• Staff take attendance at evacuation site
• Check that PA system works outside the school regularly
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Lockdown – Occupants

• All facility occupants including Child Care Programs are
to be included in the development, training, and 
practicing of Lockdown drills

26



2727

Lockdown – Ending

Communicating the end of a Lockdown will vary:

• May be communicated by PA announcement
• May be communicated by a room to room visit
• Key is a consistent, pre‐planned, understood system to end a Lockdown
• If police have arrived, the Lockdown can only be ended by the Incident
Commander
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School Training and Drills

• There should be two drills performed each year under the direction of 
the Principal, including one with the local Police
• The drills should include a debriefing between liaison officer and Principal
• All schools are to record the dates of their drills
• Police are to ensure that all officers who may respond to schools are trained 
in Lockdown
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Police/School Board Response

• The police are ultimately responsible for the command and control of 
the incident
• The police are also responsible for dealing with the media in terms of 
the incident and police response
• School Boards are responsible  for dealing with the media in terms of 
board/school related issues
• If the situation turns from an active shooter to a hostage/barricaded
situation, Principal becomes vital in the intelligence gathering function
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Prevention

• Staff and student training should include open communication
• Staff and students need to come forward with any information of a
probable Lockdown incident

• Encourage student to use CRIMESTOPPERS as an anonymous medium
to report potential school Lockdown incidents

30
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“Prevention Reduces 
Risk, 

Preparation Reduces 
Impact”


