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Do you have a collection of memorabilia or archives tucked away and don’t know where to start? 
If this rings a bell, then read on. Before starting, you need to consider two fundamental issues in 
managing archives. Firstly we consider an archival approach to information management and 
secondly the development of a collection policy. 

Before you begin it is important to come to terms with different methods of organising information. 
For example, a library will draw together all material on a specific topic. Books on choreography 
can be found at 792.82 under the Dewey system, and dance music may be found at 784.188. 
Library systems are an effective method of organising information but clumping similar 
information together in the regular library style does not work with archives. 

An archivist will maintain the original files and each file will contain a mixture of material. For 
example, in the case of a dance company all files created and used by the person responsible for 
advertising and promotion may contain notes, advertising plans, contracts, posters, programmes 
etc. The original files should be arranged into an order that reflects usage. Several years of 
promotion files will illustrate the range of company performances; reflecting the changing 
personnel and their roles within the organisation and the changing trends in publicity. This is vital 
information when reconstructing and interpreting the development of a dance company. The 
same rule applies to a dancer who originally gathered together all papers relating to personal 
performance including choreographic plans, photos, reviews, notes etc, 

Maintaining the original order of papers within each file is also important. An archivist will not 
rearrange the contents in any way, even if the arrangement appears illogical. This is known as 
respect des fonds and is a cornerstone of archival theory. It protects the provenance of the 
collection; retaining as much information as possible of the origin and reasons for the creation of 
the record. 

On the other hand, if we divided the contents of the file by subject, we would have a pile of 
programmes, posters, advertising plans etc. While easy to store and retrieve we would loose all 
associated information on organisational structure and social context. We could no longer see the 
personalities working behind the scenes or how the company operated. 

As you work through the papers, it soon becomes apparent that there are natural sections ­ files 
of minutes and financial records, and files relating to tours, performances, promotions etc. These 
are known as a series. Within a series there may be a sub­series, for example under finance 
there may be a series of files relating to annual accounts, grant applications, and funding 
requests. Gradually, as you work through the collection, a pattern unfolds and the changing 
structure of the company emerges.



The other point to consider before starting is the need to define exactly what you are keeping. It is 
very easy to start collecting and adding items of interest until you are collecting absolutely 
everything. Collecting and managing archives requires resources. It is time consuming to arrange 
and manage. It requires archival storage, ideally in acid­free folders and boxing. It requires 
storage space and someone to accept responsibility for ongoing archiving. So it is not surprising 
that the management of archives slips down the list of priorities. A collection policy will ensure 
that your archive is focused on your interest and that resources are not being put towards the 
preservation of unnecessary items. 

Depending on the size and type of collection, the policy can be as short as a single statement that 
defines what you are keeping and why. If you are a dance supporter with a collection of 
memorabilia and ephemera such as programmes, clippings, reviews, etc, a statement such as I 
will collect material of New Zealand dance companies and dancers, and international dancers 
and companies who visit New Zealand will be adequate. This may sound pedantic but it is 
important to have a focus to your collecting. 

A larger organisation such as a dance company requires a complex collection policy. The aim of 
the policy is to provide a guideline for all who are involved with archives – from creation to use. 
The policy would start with a description of the company and its reason for being. It would 
describe the sort of material to be included in the archive. For example does the archive include 
information on other dance companies and if so, which companies and why. Another 
consideration is that it is no longer feasible to think of archives as paper based when so many of 
our current records are digital. It may include preservation guidelines by describing how items will 
be stored. The policy may include a statement on copyright, privacy and any other legal issues. It 
may include the process of managing an external request for use of company photographs. 

It can even include appendices such as a Retention and Disposal Schedule which clearly defines 
how the company’s business records are managed, naming those records will be preserved, 
ultimately becoming archives, and those that can be discarded after a set period of time. For 
example a proportion of documentation required for taxation purposes needs to be retained only 
for seven years. Another possible appendix is a disaster plan providing guidelines on how to 
protect archives in case of a fire or flood – who to call and a list of people and companies (with 
contact details) that can help in an emergency. 

In summary, sound policies provide a framework and context to your archive. The policy will 
define exactly what you are keeping and explain why. The type and size of the collection dictates 
the complexity of the policy; a private individual with an ephemera collection will require a simple 
policy while a dance company or owner of a larger collection will benefit from a more complex 
policy. It may helpful to develop a Retention and Disposal Schedule because this will help you 
keep on top of your collection. Another helpful tool is a Disaster Plan that you will hopefully never 
have to activate. One of the advantages of sorting your papers is efficient use of space. Sorting 
and disposing of unwanted material, re­housing wanted material into standardised archival 
storage will reduce the storage space considerably. A basic inventory will improve access and 
allow you to use the collection to your advantage, making the archives work for you. 

See DANZ website resources page for further professional development resources: 
www.danz.org.nz/resources.php 

Thank you Creative New Zealand for supporting the development of professional resources.
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