
Com tantas pessoas trabalhando em modo remoto durante a pandemia, 
as reuniões on-line se tornaram comuns. Zoom, uma das plataformas mais 
comuns, passou de 10 milhões de usuários por dia em março de 20201 para mais de 
300 milhões de usuários por dia em abril de 2021.2 

Todo esse tempo em frente à tela está fazendo com que alguns funcionários sintam-se 
esgotados. Na verdade, o problema de sobrecarga nas reuniões está presente há muito mais 
tempo. Portanto, se você está on-line ou em uma sala de reuniões, talvez seja a hora de 
repensar quando, como e por quê essas reuniões estão sendo marcadas. 

Redução da fadiga  
em videoconferência 
(e sala de reuniões)  

Pense nestas estatísticas rápidas:

17% 65% 
dos executivos sênior relataram 
que as reuniões são “usos 
produtivos do tempo do 
grupo e individual.”3

dos trabalhadores relataram 
que as reuniões os impedem 
de realizar o trabalho.3

Estima-se uma perda de 

US$ 37 BILHÕES 
por ano só nos Estados Unidos devido 
a reuniões improdutivas.5

Após uma reunião, 
precisamos de  
25 minutos para 
retomar a concentração.4
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Repensar reuniões e participantes

Se você pretende marcar uma reunião ou foi convidado para uma, comece fazendo as seguintes perguntas a si mesmo:6

 • A reunião é necessária? 

  — Em vez disso, o assunto pode ser tratado enviando-se um e-mail?

  — É necessária uma reunião presencial ou videoconferência ou uma rápida ligação telefônica seria suficiente?

 • Quem realmente precisa participar?

  — Você pode manter a lista de participantes a 6 ou 8, no máximo?

  — Em vez disso, você (ou outros) pode(m) simplesmente ler um resumo da reunião? 

 • Quanto tempo deve durar a reunião?

  — Em vez de 30 minutos, seriam suficientes 20? Em vez de uma hora, 40 minutos seriam suficientes?

Fazer as reuniões funcionarem melhor

Depois de decidir que uma reunião é essencial, tente estas dicas para aproveitar o tempo ao máximo.

Seja claro sobre os objetivos. Informe aos participantes o motivo da reunião com antecedência. Pode ser para reunir 
ideias, atribuir tarefas, verificar a situação de um projeto ou atingir outro objetivo. Da mesma forma, informe aos 
participantes que se espera tarefas prévias, portanto, todos devem chegar preparados.7 

Elabore uma pauta. Uma pauta previamente preparada pode ajudar o grupo a ater-se às tarefas. Da mesma forma, 
garanta que haja um coordenador da reunião que possa ajudar a dar andamento aos trabalhos. Isso pode ajudar  
a evitar que um participante domine a pauta.5,8

Comece e termine na hora estabelecida. Aguardar um participante atrasado não é só um desperdício de tempo, 
mas também passa aos outros a ideia de que o tempo deles não é valioso.8 Da mesma forma, garanta o término na 
hora estabelecida. Se a sua reunião se prolongar, você poderá atrasar os participantes para a próxima reunião e causar 
inconvenientes a outros. E ainda melhor, termine um pouco antes, quando possível. As pessoas precisam de um 
momento para usar o banheiro, pegar um copo de água ou simplesmente clarear as ideias entre as tarefas.9

Convide as pessoas certas. Em um momento em que as taxas de depressão e ansiedade estão altas, é importante 
prestar atenção se estamos sobrecarregando alguém.3 Se você está convidando pessoas que acham que não precisam 
estar lá, provavelmente elas serão sobrecarregadas. Ver os outros usando os celulares pode reduzir o moral da equipe.3 
Também pode desperdiçar tempo se as pessoas precisarem repetir algo só porque alguém não está ouvindo.10 Alguns 
planejadores de reuniões recomendam uma regra “sem tecnologia” para que as pessoas fiquem focadas.10 

Decida se as câmeras estarão ligadas para as teleconferências. Defina suas expectativas com antecedência, inclusive 
se você espera que as câmeras fiquem ligadas para chamadas por vídeo.2,10 Algumas pessoas gostam de usar vídeo e 
por isso podem manter a atenção e ver a expressão dos outros. Outras se sentem estressadas quando estão lidando com 
interrupções de fundo, como crianças e cães. As videoconferências também podem ser difíceis porque não existe contato 
visual. As pessoas podem se preocupar com sua aparência ou ter dúvidas se os outros estão prestando atenção.2
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Leve o tempo em consideração — e os dias em que não há reunião. Para as equipes internacionais que precisam 
trabalhar com fuso horário, as reuniões realizadas cedo de manhã ou à noite podem interromper o tempo pessoal ou 
com a família.3 Lembre-se também que milhões de pessoas aumentaram suas responsabilidades de cuidar de entes 
queridos durante a pandemia. Horários flexíveis ficaram muito importantes e as reuniões os tornam difíceis.11 Algumas 
empresas tentam ajudar os funcionários a obter o tempo que precisam para concentrar-se em projetos instituindo 
dias de não realização de reuniões. As empresas normalmente escolhem as quartas e sextas-feiras. Os executivos da 
Google institucionalizaram algumas semanas de não realização de reuniões na empresa.12

Embora as reuniões provavelmente sempre façam parte do dia de trabalho para diversas 

pessoas, elas não precisam ser uma perda de tempo. Assim, na próxima vez que um convite 

aparecer em seu calendário, reserve um momento para pensar se ele será necessário. Ou, se 

estiver pensando em enviar um convite a outras pessoas, faça a si mesmo essa pergunta.  

E, se a reunião for necessária, pense como você pode aproveitar ao máximo o tempo de todos.


